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Tämän opinnäytetyön aiheena oli laatia perehdytysopas Rakastajat-teatterin 
Lippulinjaan. Aihe oli tarpeellinen ja ajankohtainen, sillä Rakastajat-teatterin johtaja 
Angelika Meuselin kanssa keskustellessamme kävi ilmi, että Lippulinjassa ei ole  
perehdytysmateriaalia tai työohjeistuksia. 
Perehdytysoppaan tarkoituksena on perehdytysoppaan avulla helpottaa uutta 
työntekijää työskentelemään Lippulinjassa.  Opas  sisältää kaiken tarvittavan 
tietotaidon tehokkaaseen työskentelyyn mahdollisimman nopeasti. Oppaan 
tavoitteena on tarjota apua ja tukea uudelle työntekijälle työn 
aloittamiseen.Tavoitteena on saada uudesta työntekijästä ammattitaitoinen 
asiakaspalvelija. 
Teoriaosuus koostuu perehdyttämisestä, työnopastuksesta ja työssäoppimisesta. 
Toiminnallinen osuus on perehdytysopas liitteineen. 43-sivuinen opas, sekä 
paperisena että sähköisenä muodossa, on nyt Lippulinjan virallista 
perehdytysmateriaalia. 
Lippulinjan vastaavan Annastiina Alisen mukaan perehdytysopas antaa hyvän 
yleisopastuksen ja opas on loistava työväline uuden työntekijän perehdyttämiseen 
Lippulinjassa. 
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The subject of this thesis was to create an orientation guide to Rakastajat theaters  
Lippulinja ticket office. The subject was  necessary and current, because after talking 
with theater manager Angelika Meusel we noticed that there were no orientation 
material or work directions in Lippulinja.  
The meaning of the guide is to help a new employee to learn how to work in 
Lippulinja. The guide includes all the information there is to know of working 
efficiantly and as fast as possible.  The goal of the guide is that it provides help and 
support for a new employee to start to work. The aim is to make a new employee 
professional customer service personnel.  
The theory part includes orientation, work guidance and learning in work. The 
functional part is the orientattion uide with attatchments. The 43 pages long guide, 
both paper- and  electronic forms, are now the official orientation material in 
Lippulinja. 
According to the Annastiina Alinen, the boss in Lippulinja, the guide gives good 
basic instruction ja it is a perfect tool to orientate a new employee in Lippulinja. 
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1 JOHDANTO   
Tämän opinnäytetyön aiheena oli perehdytysoppaan laatiminen silloiseen  
työharjoittelupaikkaani Rakastajat-teatterin Lippulinjaan. Vuonna 1991 perustettu 
Rakastajat-teatteri toimii Porissa, jonka näyttämöitä ja toimipisteitä ovat 
Kulttuuritehdas Kehräämö ja Studio Hilkka sekä lipunmyyntitoimistona toimiva 
Lippulinja. Opinnäytetyön toimeksiantajana oli Rakastajat-teatterin johtaja Angelika 
Meusel. Aihe nousi esiin henkilökunnan palaverissa, kun puhuimme 
työohjeistuksista Lippulinjaa koskien.  
Työntekijöille ei ole kirjallisia ohjeita Lippulinjassa työskentelystä, joten sain 
opinnäytetyön aiheen käytännönläheisestä ja tarpeellisesta asiasta. 
Perehdytysmateriaalia ei vielä ole olemassa, sillä Lippulinja on melko uusi 
toimipiste, koska se avattiin kolme vuotta sitten. Toimeksiantajan toiveena oli saada 
perehdytysopas, joka voitaisiin ottaa käyttöön mahdollisimman pian. Oppaassa tuli 
olla työskentelyohjeet ja kaikki tarvittava aineisto Lippulinjan  työntekijöille.  
Opas otettaisiin heti käyttöön ja siitä tehtäisiin sähköinen, jotta se olisi helposti 
kaikkien työntekijöiden nähtävillä ja muokattavissa. Tavoitteena oli, että nykyiset 
sekä uudet Lippulinjan työntekijät saisivat siitä avun työskentelyyn ja Lippulinjassa 
toimimiseen. 
Työn alussa avaan tarkemmin aiheen taustaa ja kerron Rakastajat-teatterista sekä 
Lippulinjasta. Teoriaosuus koostuu perehdyttämisestä, työnopastuksesta ja työssä 
oppimisesta. Omat johtopäätökseni ja Lippulinjan esimiehen arviointi ja kommentit 
työstä ovat opinnäytetyön loppuosiossa. Toiminnallinen osuus eli perehdytysopas 
omine liitteineen on opinnäytetyön lopussa.  
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2 OPINNÄYTETYÖN AIHEEN TAUSTA  
2.1 Lähtökohdat ja aiheen rajaus 
Opinnäytetyön aihe nousi esiin Rakastajat-teatterissa palaverissa keskustellessamme, 
jolloin esimieheni ja teatterinjohtaja Angelika Meusel antoi idean opinnäytetyön 
tekemiseen. Aiheeksi tuli perehdytysoppaan laatiminen Lippulinjaan, koska 
yrityksestä puuttui kirjallinen ohjeistusmateriaali ja Lippulinjan ”pelisäännöt”. 
Aiheeseen oli helppo tarttua, sillä olin aloittanut työharjoitteluni kyseisessä 
yrityksessä ja oli hienoa, että tulisin tekemään opinnäytetyön juuri Rakastajat-
teatterille ja aihetta ei tarvinnut miettiä tai ”lähteä hakemaan”.  
Olen rajannut aihealueen perehdyttämiseen, sen suunnitteluun, hyötyihin, prosessiin 
sekä sitä koskevaan lainsäädäntöön. Lisäksi olen kirjoittanut teoriaa työnopastuksesta 
ja työssä oppimisesta, koska mielestäni ne kuuluvat opinnäytetyöni aiheeseen yhtä 
lailla kuin perehdyttäminen, koska kyseessä on uuden työntekijän työn aloittaminen. 
Vaikka nämä käsitteet ovat melko samoja ja toisiinsa yhdistettävissä, halusin 
sisällyttää ne eri kappaleina teoriaosuuteeni. 
 
2.2 Oppaan tarkoitus ja tavoitteet 
Opinnäytetyön tarkoituksena on perehdytysoppaan laatiminen Lippulinjaan. 
Toiminnallisen opinnäytetyöni tuotoksena on perehdytysopas. Oppaan tarkoituksena 
on helpottaa uuden työntekijän  perehtymistä Rakastajien Lippulinjaan. Oppaan 
tavoitteena on, että uusi työntekijä oppii mahdollisimman nopeasti työskentelemään 
oppaan avulla Lippulinjassa. Halusin saada aikaan selkeän ja toimivan eli 
helppolukuisen, ymmärrettävän ja kattavan perehdytysoppaan uudelle työntekijälle. 
Tavoitteena on, että tulokas saa oppaasta tietoa ja tukea työskentelyn aloittamiseen. 
Töiden alkaessa opas toimii apuna kirjallisine ohjeineen ja siellä on kaikki tärkeä 
tieto aloittavalle työntekijälle. Perehdytysoppaalla pyritään siihen, että uudesta 
työntekijästä tulisi ammattitaitoinen ja hän osaisi toimia eri tilanteissa ja työskennellä 
asiakkaiden kanssa. 
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Lippulinjassa ei tällä hetkellä ole uudelle työntekijälle perehdytysmateriaalia 
muutamaa paperista ohjetta lukuun ottamatta. Näissä ohjeissa kerrotaan lyhyesti 
lippujen varaus- ja lunastussäännöistä sekä päivittäisistä ja viikoittaisista 
työtehtävistä, kuten avaus- ja sulkemisvuoroista. Perehdytysmateriaali on puuttunut 
jo jonkin aikaa, joten aihe oli yritykselle todella tarpeellinen ja minulle 
käytännönläheinen, sillä olin kuitenkin itse aloittanut työskentelyn ilman 
perehdytysohjeita ja nyt saisin laatia sellaisen ja vaikuttaa sen sisältöön. 
Opas sisältää ohjeita Lippulinjassa työskentelyyn ja tarkoituksena on, että 
perehdytysopasta voivat käyttää kaikki työntekijät, sekä uudet että vanhat, jotka 
siellä työskentelevät. Ohjeet koskevat eniten Lippulinjan toimintaa, mutta myös 
toimistolla, Kehräämöllä ja Hilkassa työskentelevät pystyvät hyödyntämään sieltä 
löytyviä ohjeita. Esimieheni Annastiina Alinen oli arvioinnissaan hyvin huomannut, 
että oppaasta on eniten hyötyä Lippulinjan toisille työntekijöille, ei esimiehelle.  
 
2.3 Toiminnallinen opinnäytetyö 
”Toiminnallinen opinnäytetyö on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle 
opinnäytetyölle” (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 9). Toiminnallinen opinnäytetyö 
tavoittelee ammatillisen alueen käytännön toiminnan ohjeistamista ja opastamista. 
Opinnäytetyön tulisi olla työelämälähtöinen, käytännönläheinen sekä riittävällä 
tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. Tavoitteena on ohjata 
ammatillisuutta ja sen teoriaa yhdistäen, työskennellä tutkimuksellisella asenteella ja 
viedä läpi opinnäytetyön  kirjoittamisprosessi järjestelmällisesti. (Vilkka, H, 
Airaksinen, T. 2003, 9-10.) 
Toiminnallinen opinnäytetyö voi olla ammatilliseen käytäntöön tarkoitettu ohje, 
ohjeistus tai opastus, kuten esimerkiksi perehdytysopas. Toteutustapana voi olla 
kansio, opas tai portfolio. Tavoitteena on, että tuotos erottuu edukseen ja sen tulisi 
olla yksilöllinen ja persoonallisen näköinen. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 9 & 
53.) 
 
9 
 
Toiminnallisen opinnäytetyön raportti on teksti, josta selviää mitä, miksi ja miten on 
tehty, millainen työprosessi on ollut sekä millaisiin johtopäätöksiin on päädytty. 
Toiminnalliseen opinnäytetyöhön kuuluu raportin lisäksi itse produkti eli kirjallinen 
tuotos. Produkti on tekstuaalisilta ominaisuuksiltaan toisenlainen kuin 
opinnäytetyöraportti. Produktin ollessa opas tai ohjeistus, puhutellaan sillä 
käyttäjäryhmää eli henkilöstöä ja teksti on siinä tapauksessa toisentyylistä. Tämä 
kaksijakoisuus tulisi opiskelijan pitää mielessä toiminnallista opinnäytetyötä 
tehdessä. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 65.) 
Toiminnallisessa opinnäytetyössä on suositeltavaa, että opiskelija löytää 
opinnäytetyölle toimeksiantajan. Toimeksiannon avulla opiskelija pääsee 
ratkaisemaan työelämälähtöistä ja käytännönläheistä ongelmaa. Työelämästä saatu 
opinnäytetyöaihe tukee ammatillista kasvua ja kirjottaessa opiskelija pääsee 
peilaamaan omia tietoja ja taitoja työelämään ja sen tarpeisiin. Toimeksiannetun  
opinnäyteytyön avulla opiskelija voi näyttää omaa osaamista laajasti ja herättää 
työelämän kiinnostusta ja mahdollisesti työllistyä. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 
16-17.) 
Ohjeistusten ja oppaiden kohdalla lähdekritiikki on erityisessä asemassa. 
Pohdittavana on, mistä tiedot oppaaseen hankitaan ja niiden oikeellisuus ja 
luotettavuus on myös varmistettava. Kaikki kerätty tieto ei välttämättä ole 
ajanmukaista ja  joskus on hyvin tärkeää kertoa hyvin konkreettisesti, miten ja mistä 
tietoa on hankittu. (Vilkka, H, Airaksinen, T. 2003, 53 & 55.) 
 
 
 
3 RAKASTAJAT-TEATTERI 
3.1 Yleistä 
Porissa vuonna 1991 perustettu Rakastajat-teatteri on Satakunnan ainoa vapaa 
ammattiteatteriryhmä (rahoituksensa Suomen teatterilain ulkopuolelta suunnatusta 
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valtion harkinnanvaraisesta tuesta saava ammattiteatteriryhmä), jonka perustivat 
Angelika Meusel, Kai Tanner ja Hilkka Ollikainen sekä lavastaja Lizz Santos. 
Ryhmä on saanut nimensä ensimmäisen esityksen, Harold Pinterin Rakastaja-
näytelmän mukaan. Teatterin toimintaa ylläpitää Rakastajat teatteriryhmän kannatus 
ry., jonka hallitukseen kuuluvat Kai Tanner(pj), Angelika Meusel, Miia Lindström, 
Juha Siltanen, Ari Kauppila, Jussi Viitanen ja Tiina Laakso.  Rakastajat-teatteri on 
Teatterikeskus ry:n jäsenteatteri. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 19.11.2014 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
Vuodesta 1997 toiminut Rakastajat-teatterin Hilkka-näyttämö ja teatterin tuotanto- & 
hallintotoimisto sijaitsevat Porin keskustassa Annankadun ja Valtakadun 
risteyksessä. Kulttuuritehdas Kehräämö on Puuvillatehtaan alueella toimiva 
tapahtuma- ja kokoustila, jossa on A-oikeuksin (valikoimassa mietoja sekä väkeviä 
alkoholijuomia) varustettu tilausravintola sekä paikkoja jopa 300:lle hengelle. 
Kehräämö on toiminut vuodesta 2009 asti.  (Grönmark henkilökohtainen tiedonanto 
27.10.2014 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
Teatterin ohjelmistoon kuuluu vuosittain useita suuren luokan vierailuesityksiä, 
yhdestä kahteen omaa tuotantoa (oma henkilökunta tuottajana tai lavalla) sekä 
klubeja vaihtelevin viihteellisin sisällöin stand up-esityksistä (huumoria ja 
komiikkaa) taikuuteen.  Rakastajat-teatterissa vierailee Suomen eturivin esiintyjiä ja 
tunnettuja näyttelijöitä. Vierailijat ovat sekä vanhemman että uudemman sukupolven 
edustajia. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2013) 
Vuodesta 1999 alkaen Rakastajat on järjestänyt vuosittain Lainsuojattomat-
teatterifestivaalin, joka on kansainvälinen kulttuuritapahtuma Porissa. Vapaat 
ammattiryhmät (joukko teatterialan ammattilaisia, joiden toimeentulo ei ole turvattu, 
sillä he ovat Suomen teatterilain piiriin kuulumatonta ammattikenttää) valloittavat 
kaupungin värikkäine esityksineen ja tarjoavat mielenkiintoisen ja ainutlaatuisen 
ohjelmakattauksen. Syyskuun alussa järjestettävä festivaali tuo Poriin Suomeen 
eturivin teatteritekijöitä, viihdyttäviä esityksiä, upeita klubeja ja myös maistiaisia 
maailmalta. Esitykset ovat ajankohtaisia, puhuttelevia ja tarjoavat elämyksiä kaikille 
aisteille. Lainsuojattomat-teatterifestivaali tarjoaa uusia konsepteja ja formaatteja, 
hauskuutta ja energiaa syksyyn sekä maagista tunnelmaa. Festivaali lupaa tunteiden 
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laajaa kirjoa koko viikonlopuksi ja myös lapsille on omia esityksiä. Lainsuojattomat- 
nimi viittaa vapaiden teatteriryhmien asemaan laitosteattereille ohjatun lakisääteisen 
rahoituksen ulkopuolella. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 19.11.2014 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
Rakastajat-teatterin asiakasryhmiin kuuluu yksittäisiä asiakkaita eri ikäluokista, 
pieniä ja suuria yrityksiä sekä erilaisia harraste- ja toimintaryhmiä. 
Yhteistyökumppaneita ovat mm. Porin Leipä, Radio Pori, Expert Aittaluoto ja Porin 
Linjat. Sidosryhmiin kuuluu eri tavarantoimittajia, kuten Palvelutukku Immonen Oy, 
Kalaliike Ruohonen Ky, Sataliha Oy, Sinebrychoff (Carlsberg Group), E & M 
Luomu Keittiö Oy ja Metro-tukku. (Grönmark henkilökohtainen tiedonanto 
9.12.2014 & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2013) 
Rakastajien tehtävänä on tuottaa elämyksiä ammattitaidolla, tarjota vaihtoehto 
kotisohvalle, olla ratkaisevasti erilainen ja ennakkoluulottomasti askeleen edellä. 
Teatterin missio on pysyä kosketusetäisyydellä ja visio on olla Satakunnan 
monipuolisin elämysten tarjoaja. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 9.12.2014) 
 
 
Kuva 1. Rakastajat-teatterin logo (www.rakastajat.fi) 
Yllä kuvattuna Rakastajat-teatterin sydän-logo. 
 
 
12 
 
3.2 Rakastajat-teatterin Lippulinja 
Rakastajien Lippulinja sijaitsee Gallen-Kallelankatu 6:ssa torin laidalla Liikekulman 
kiinteistössä. Lippulinja on Porin Linjojen entinen lipputoimisto. Pieni ja viihtyisä 
toimisto sijaitsee hyvällä paikalla keskustassa ja sinne on helppo löytää. Lippulinja 
on avoinna näytöskausina tiistaista perjantaihin klo 11.30-17.30. Lippulinja palvelee 
lippuostoksissa henkilökohtaisesti, puhelimitse ja sähköpostitse. Lippulinja on 
toiminut vuodesta 2011 asti. (Alinen henkilökohtainen tiedonanto 2013 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
3.3 Perehdyttäminen Rakastajien Lippulinjassa 
Kun aloitin työskentelyn Lippulinjassa, minulle annettiin pienimuotoinen perehdytys, 
joka sisälsi taloon ja toimipisteisiin tutustumisen ja suullisia sekä muutamia 
kirjallisia ohjeita. Perehdytyksen antoi senhetkinen Lippulinjan toinen vastaava, 
Henri Välikangas Lippulinjan toiminnasta vastaavan, Annastiina Alisen ollessa 
lomalla. Sain ohjeita ja apua myös toiselta vakituiselta työntekijältä, Jutta Herpolalta.  
Lippulinjan asioita käytiin läpi työharjoittelun alussa vain pääkohtaisesti ja siitä 
jatkettiin asioiden opettelua pikkuhiljaa yksityiskohtaisemmin.  
Uuden työntekijän perehdyttämisen hoitaa Lippulinjan esimies tai hänen ollessa 
lomalla Lippulinjasta vastaava toinen työntekijä. Perehdyttämiseen tulisi varata 
riittävästi aikaa, mielellään yksi  kokonainen päivä. Lippulinjan esimiehen mukaan 
perehdyttäminen on intensiivistä, järjestelmällistä ja heti kerralla ei tulisikaan 
”hypätä” kaikkiin asioihin, vaan niitä tulisi jakaa hitaasti aiheittain käsiteltäviksi. 
Käsiteltäviä asioita on paljon ja ne eivät ole yksinkertaisia.  (Alinen & Herpola  
henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
Perehdyttämisen ei tulisi tapahtua hektisimpään, esimerkiksi pikkujoulukauden 
aikaan. Asioita ja aiheita tulisi käydä läpi päivä kerrallaan pikkuhiljaa ja 
perehdytettävällä tulisi olla tarpeeksi aikaa omaksua ja oppia uusia asioita sekä 
tutustua työympäristöön ja sen vaatimuksiin. Perehdytettävän tulisi itse ottaa 
vastuuta uusien asioiden oppimisesta. (Alinen & Herpola henkilökohtainen 
tiedonanto 24.11.2014) 
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Tärkeää on oppia Hilkka-varausjärjestelmän käyttäminen sekä tuntea Lippulinjassa 
käytettävät tekniset ohjelmistot. On myös tärkeää osata ohjata asiakasta eteenpäin 
(esimerkiksi ravintolapäällikölle) hänen kysyessään Lippulinjaa koskematonta asiaa, 
esimerkiksi hääkyselyä. Esimiehen mukaan Lippulinjan asioita oppii vain tekemällä 
ja itse työtilanteissa. Näin ollen etukäteen erilaisia työtilanteita voidaan kuvailla ja 
hahmotella uudelle työntekijälle, mutta hän saa kokonaisvaltaisen näkemyksen vasta 
tilanteen tullessa kohdalle. (Alinen & Herpola henkilökohtainen tiedonanto 
24.11.2014) 
Aiempi kokemus asiakaspalvelusta, myynnistä ja teknisistä ohjelmistoista on 
plussaa. Lippulinjassa tarvitaan tilannetajua, kärsivällisyyttä ja uskallusta tehdä 
päätöksiä ja ratkaisuja järkevästi. Hyvät vuorovaikutustaidot, oma-aloitteisuus ja 
inokkuus ovat myöskin tarvittavia taitoja. Lippulinja ei ole ketju, joten säännötkään 
eivät ole sen mukaiset ja rajatut. Esimiehen sanoin,  ”Lippulinjassa pitää olla valmis 
lennokkaisiin muutoksiin ja arvaamattomiin tilanteisiin, joka viikkohan on aina 
erilainen!” (Alinen & Herpola henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
 
 
 
4 PEREHDYTTÄMINEN  
4.1 Kuvaus perehdyttämisestä 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä toimenpiteitä, joiden avulla perehdytettävä oppii 
tuntemaan työpaikan, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean sekä toimintaperiaatteet ja 
toimintatavat. Perehdytettävä oppii myös tuntemaan työpaikan ihmiset eli työkaverit, 
esimiehet ja asiakkaat. Perehdyttämiseen lukeutuu myös toimenpiteet, joiden avulla 
tulokas tietää omaan työhönsä kohdistuvat odotukset ja ymmärtää oman vastuunsa 
koko työyhteisön toiminnassa sekä oppii työtehtävänsä ja niihin liittyvät 
turvallisuusohjeet. (Kangas & Hämäläinen 2007, 2.) Perehdyttämiseen sisältyy 
ohjausta ja muita toimia. Tavoitteena on auttaa työntekijöitä tutustumaan ja 
harjaantumaan uusiin työtehtäviinsä sekä oppimaan ja onnistumaan työssään. Sen 
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avulla tuodaan näkyviin yrityksen toimintatapoja, kirjoittamattomia sääntöjä ja 
toimintakulttuuria. (Hätönen 2011, 71.) 
Perehdyttämisen tarkoituksena on tukea työntekijän oppimista ja antaa tietoa 
yrityksestä ja sen toimintatavoista. Perehdyttämisellä myös halutaan helpottaa 
ihmissuhteiden solmimista työpaikalla ja auttaa kokonaiskuvan muodostamista 
työntekijän työtehtävistä ja organisaation toiminnasta. Hyvin toteutettu 
perehdyttäminen voi lisätä työntekijän mielenkiintoa, vastuunottoa ja sitoutumista 
työhön. Työntekijän tausta ja hänen jo osaamansa asiat vaikuttavat perehdyttämisen 
luonteeseen ja tavoitteisiin. Myös työtehtävät ja -ympäristö vaikuttavat 
perehdyttämiseen ja oppimisen mahdollisuuksiin. Perehdyttämiseltä odotetaan 
monenlaisia asioita. Joku haluaa oppia toista työntekijää seuraamalla, toinen haluaa 
tutustua kirjalliseen materiaaliin ja yksi oppii kokeilemalla. Monet uudet työntekijät 
arvostavat sitä, että työhön perehdyttävä materiaali on valmiina odottamassa. (Frisk 
2005, 41, Kupias & Peltola 2009, 70.) 
Työyhteisöön ja työhön perehdyttämisen tavoite on yleensä se, että uusi tulokas 
pystyy nopeasti työskentelemään itsenäisesti. Kaikkien osapuolten kannalta on 
tärkeää, että perehdytys on laadukasta ja tehokasta. Esimiehillä on vastuu 
perehdyttämisestä, mutta tehtäviä tulisi jakaa eri henkilöille, joten käytännössä 
perehdytykseen osallistuu ehkä jokainen ainakin jossain määrin. Perehdyttämisestä 
huolehtiminen kuuluu myös ehdottomasti perehdytettävälle itselleen. 
Perehdyttäminen saa aikaan vuorovaikutusta ja se ei aina ole vain perehdyttäjän ja 
perehdytettävän välinen prosessi, vaan näkökulmat laajenevat koko työyhteisöön. 
Tärkeää perehdyttämisessä on työyhteisön hyväksyvä ja auttava henki. Myös 
avoimuus ja oman toiminnan kriittinen tarkastelu voivat antaa paljon. Ohjausta ei 
tulisi jättää vain perehdytykseen, vaan sen tulisi jatkua kehityskeskustelujen 
muodossa. (Frisk 2005,42-43, Kangas ym. 2007, 1.) 
Työhön perehdyttäminen on tärkeää sekä työnantajalle että työntekijälle ja yrityksen 
onkin huolehdittava henkilöstönsä työturvallisuudesta ja henkisestä hyvinvoinnista. 
Haaste on suuri, sillä perehdyttäminen painottuu usein työsuhteen alkuun ja sisältää 
työpaikkaan ja työtehtäviin tutustumista. Ensimmäiset päivät ratkaisevat työssä 
viihtymisen ja työmotivaation. Kunnollinen perehtyminen työtehtäviin ja 
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työyhteisöön kestää työstä riippuen 2-6 kuukautta. Oikein hoidettu perehdyttäminen 
ei siis lopu työsuhteen alkuun vaan sen kuuluu jatkua. Hyvä perehdyttäminen vaatii 
työyhteisöltä seurantaa, arviointia ja jatkuvaa kehittämistä. (Aalto, Peltomäki & 
Westermarck 2007, 163.) 
Perehdyttäminen liitetään usein yrityksen uusiin työntekijöihin, vaikka myös talon 
vanhat työntekijät tarvitsevat perehdytystä työtehtävien ja työolojen muuttuessa. 
Uutta työntekijää perehdytettäessä työyhteisöllä on hyvä tilaisuus miettiä ja päivittää 
käytäntöjä ja toimintatapoja, kun ne tuodaan esille uudelle tulokkaalle. (Frisk 2005, 
41-42.) 
Perehdyttäjältä odotetaan tilanteeseen sopivaa perehdyttämistä kun perehdytettävänä 
on henkilö, joka tulee uudenlaiseen ympäristöön ja uuteen työtehtävään. Henkilö voi 
tietää joitakin yksittäisiä yksityiskohtia, mutta ei hallitse ja osaa vielä asiaa. 
Perehdyttäjä voi auttaa kysymällä, mitä perehtyjä tietää asiasta ennestään. Hän voi 
auttaa tulokasta liittämään näitä yksittäisiä näkökulmia mielekkäiksi 
kokonaisuuksiksi. Hän voi hahmottaa opittavaa asiaa esimerkiksi 
työprosessikuvauksien, kaavioiden tai vaikka tarinoiden avulla. Näin tulokas voi 
muodostaa kokonaiskuvaa ja yksityiskohtia on helpompi liittää tähän 
kokonaisuuteen. Perehdyttäjän tulee pyrkiä tuomaan asiat esille tulokkaan 
näkökulmasta ja huomioida, että perehdyttäjälle itsestään selvät asiat eivät ole sitä 
tulokkaalle. Uusi työntekijä on vasta muodostamassa näkemyksiä asioista ja 
ottamassa niitä haltuun. Perehdyttäjän kannattaa miettiä mistä juuri tällä hetkellä olisi 
tulokkaalle paras hyöty ja minkä verran hän pystyy asioista omaksumaan. (Kupias 
ym. 2009,119-120.) 
 
4.2 Perehdyttämisen suunnittelu 
Perehdyttämisen valmistelu alkaa ennen rekrytointia, jolloin mietitään tulevan 
tehtävän vaatimuksia ja siinä tarvittavaa osaamista. Joskus tehtävä on valmiina ja sen 
rajat ovat selkeät kun joskus taas haetaan ”hyvää tyyppiä” täydentämään yritystä. 
Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan työpaikan ja työtehtävän erityispiirteistä ja 
vaatimuksista. Samalla yritys saa tietoa hakijoiden ajatuksista, näkemyksistä, 
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potentiaalista ja ammatillisesta osaamisesta. Kun valittu henkilö on tiedossa, on 
helpompi alkaa suunnitella tulevaa perehdyttämistä. Jos tulokas perehdytetään 
tiettyyn selkeästi rajattuun työtehtävään, painopiste on tehtävän vaatimuksissa ja 
niihin perehdyttämisessä. Jos taas tulokas tulee yritykseen sen osaamista 
täydentävänä tyyppinä, painopiste perehdyttämisessä on sen varmistaminen, että 
yritys saa tulokkaasta irti kaiken mahdollisen täydentävän osaamisen. (Kupias ym.  
2009, 102-103.) 
Perehdyttämisen suunnittelu aloitetaan rekrytoinnin alkuvaiheessa. Silloin myös 
mietitään, kuinka paljon on mahdollista panostaa perehdyttämiseen ja minkälaista 
aikaansaannosta ja työpanosta perehdytettävältä odotetaan. Perehdyttämisen 
suunnittelussa tulee miettiä työyhteisön kanssa perehdytyksen tavoitteet eli miksi 
perehdytetään. Perehdytysvastuuta kannattaa jakaa ja samalla suunnitella 
perehdyttämisen toteutusta sekä se miten oppimista voidaan edistää. (Manninen 
2009, 91-92.) 
Perehdyttäminen onnistuu, kun mietitään seuraavat asiat: ketä perehdytetään, kuka 
perehdyttää, miksi ja mitä perehdytetään, miten perehdytys hoidetaan ja miten 
prosessia seurataan. Uudella työntekijällä on hyvä olla nimetty ohjaaja, jolla on 
päävastuu perehdyttämisestä, ja joka tuntee perehdyttämisen käytäntöjä ja 
menetelmiä sekä osaa ohjata työntekijän oppimista edistävästi. Perehdyttämisessä 
voidaan kuitenkin jakaa ohjausvastuuta, jolloin kukin hoitaa oman jaetun osuutensa 
eikä perehdyttämiseen käytettävä aika kasva kohtuuttoman suureksi yhden henkilön 
osalta. Esimerkiksi tilanteessa, jossa uusi työntekijä tulee tehtävänsä jättävän 
työntekijän tilalle, on tässä tapauksessa vanha työntekijä paras vaihtoehto 
selventämään työtehtäviä ja sen erityispiirteitä. Tarkoituksenmukaisella 
suunnittelulla voidaan ottaa huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja 
käytettävissä olevat resurssit. (Frisk 2005, 42, Kupias ym. 2009, 87.) 
Perehdyttäjä suunnittelee ensimmäisen päivän ohjelman kulun ja kokoaa valmiiksi 
kaiken tarvittavan, kuten työasun, avaimet ja työohjeet. Ensimmäisenä päivänä 
keskitytään sellaisiin asioihin, jotka työntekijän olisi tärkeä oppia heti. Asioita 
kerrataan ja täydennetään seuraavina päivinä, jotta varmistetaan niiden muistaminen 
myös myöhemmin. Tavoitteena voi olla esimerkiksi oppia löytämään tavallisimmat 
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työvälineet ja saada hyvä yleiskuva työtehtävästä. Myönteinen ensivaikutelma on 
tärkeää, kun työpaikkaan tulee uusi työntekijä. Se syntyy ihmisten välisestä 
vuorovaikutuksesta eli tilanteeseen keskittymisestä, puheesta, ilmeistä, eleistä, 
äänensävyistä ja katsekontaktista. Kun ensivaikutelma työyhteisössä on myönteinen, 
uskaltaa tulokas helpommin keskustella, kysellä ja tarttua asioihin ja hän voi tuntea 
olonsa tervetulleeksi. (Kangas ym. 2007, 9-10.) 
Perehdyttämisen valmistelut ovat yritykselle valmistautumista uuden työntekijän 
vastaanottamiseen. Näihin lukeutuu muun muassa avaimien, lupien ja työvaatteiden 
hankkiminen ennakkoon, jolloin työntekijä saa kuvan, että hän on toivottu ja 
tervetullut työntekijä. Työolosuhteet tulisi järjestää valmiiksi työntekijää varten ja 
samalla varata riittävästi aikaa perehtymiselle. Muille työntekijöille tulee myös 
kertoa työntekijästä ja hänen työnkuvasta. Työntekijän osaamista kannattaa 
ennakoida työtehtäviä silmällä pitäen. (Frisk 2005, 44, Manninen 2009, 91-91.) 
 
4.3 Perehdyttämisen hyödyt 
Hyvä perehdyttäminen luo vahvan perustan työn tekemiselle ja yhteistyölle. 
Perehdyttämisen avulla uusi työntekijä saa monenlaista tietoa ja taitoa, jota hän 
tarvitsee aloittaessaan omaa työtään. Mitä nopeammin uusi tulokas oppii uudet asiat, 
sitä joutuisammin hän pystyy työskentelemään itsenäisesti, ilman muiden apua. 
Perehdyttämisen avulla halutaan myös luoda myönteinen asennoituminen 
työyhteisöä ja työtä kohtaan sekä sitouttamaan perehdytettävä työyhteisöön. Hyvin 
hoidettu perehdyttäminen saattaa viedä aikaa, mutta siihen käytetty aika tulee 
myöhemmin monin verroin takaisin. (Kangas ym. 2007, 4.) Perehdyttämisestä on 
monenlaista hyötyä ja se hyödyttää koko työyhteisöä.. Sen avulla perehdytettävä 
oppii työnsä nopeasti ja oppii sen samalla heti oikein. Mahdollisten virheiden määrä 
vähenee, ja samoin vähenee niiden korjaamiseen tarvittava aika työntekijöiltä. 
(Kangas ym. 2007, 4.) 
Työntekijä voi hyvin, kun hän oppii, osaa ja pääsee osoittamaan omia taitojaan. 
Työhön perehdyttäminen nopeuttaa yksilön kehittymistä tiedoiltaan ja taidoiltaan 
työyhteisön täysivaltaiseksi jäseneksi. Perehdyttämisellä pystytään vaikuttamaan 
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uuden työntekijän asenteisiin, sitoutumiseen ja työmotivaatioon sekä työnhallintaan. 
(Aalto ym. 2007, 163.) 
Henkilön aloittaessa uudessa työpaikassa eivät uuden työpaikan olennaiset tehtävät ja 
työprosessit ole hänelle välttämättä hahmottuneet. Monet asiat voivat tunta 
kaoottisilta ja hahmottomilta. Perehdyttäjä voi auttaa tulokasta hahmottamaan näitä 
kokonaisuuksia ja jäsentämään asioita, jotta jatkossa työskentely sujuisi paremmin. 
Toki henkilö saa asioita selville yrityksen ja erehdyksenkin kautta, mutta hyvällä 
perehdyttämisellä voidaan nopeuttaa olennaisten asioiden oppimista. (Kupias ym. 
2009, 117.) 
 
4.4 Perehdyttämisprosessi 
Yleensä perehdyttäminen koostuu neljästä osasta: työpaikkaan perehdyttämisestä, 
työhön perehdyttämisestä, työyhteisöön perehdyttämisestä ja työssä kehittymisen 
oppimisen perehdyttämisestä. ”Työpaikkaan perehdyttämisen tavoitteena on 
perehdyttää työpaikan käytäntöihin ja toimintatapoihin. Työtehtävään 
perehdyttämisen tarkoituksena on luoda edellytykset siihen, että henkilö suorittaa 
oikein ja turvallisesti työn- ja toimenkuvaansa kuuluvat tehtävät. Työyhteisöön 
perehdyttämisen aikana henkilö oppii työyhteisön toiminnan ja sen, miten hänen oma 
työnsä liittyy yrityksen ja työorganisaation toiminnalliseen kokonaisuuteen.” 
(Manninen 2009,92-93.) 
Jo työhönottohaastattelussa työntekijän kanssa puhutaan yritykseen ja työhön 
liittyvistä asioista, organisaatiosta, asiakkaista, työsuhdeasioista ja talon tavoista. 
Konkreettista yleiskuvaa muodostaa työpisteissä kiertäminen ja mahdollinen luettava 
materiaali ja oheisaineisto. Työasioita täydennetään työsopimusta tehtäessä , jolloin 
keskustellaan tarkemmin muunmuassa salassapitovelvollisuudesta. Valmistautumalla 
ja tiedottamalla muille etukäteen jokainen työyhteisössä tietää, kuka tulee, milloin ja 
mihin tehtävään. Etukäteen on myös sovittu, kuka ottaa tulokkaan vastaan ja kuka 
perehdyttää häntä alussa ja kuka hieman myöhemmin. (Kangas ym. 2007, 9-10.) 
Perehdyttämisprosessissa on keskeistä työntekijän oppiminen ja aktiivisuus. 
Oppimisen tukena voidaan käyttää erilaisia materiaaleja, kuten oppaita, käsikirjoja, 
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organisaation omia aineistoja ja www-sivuja sekä työtehtäviin liittyviä materiaaleja 
kuten dokumentteja tai työohjeita. Muita tukipilareita ovat muun muassa keskustelut 
eri henkilöiden kanssa, koulutustilaisuudet, esittelyt ja oma havainnoiminen. 
Henkilökohtainen ohjaus, joka tapahtuu kasvokkain ja vuorovaikutteisesti ihmisten 
kesken on osa perehdytystä. Yhdessä tekeminen ja ammattilaisen työn seuraaminen 
voi olla myös perehdyttämisen osana. Rekrytointiprosessin ja perehdyttämisen 
aikana on mietittävä, miten pidetään yllä perehdytettävän motivaatiota ja miten sitä 
voidaan ohjata oikeaan suuntaan (Frisk 2005, 43, Manninen 2009, 91-92.) 
Ensimmäisenä päivänä hoidetaan kaikki kiireisimmät käytännön asiat ja työn 
aloittamista helpottavat käytännöt. On tärkeää, että uudella työntekijällä on riittävästi 
tekemistä, mutta tietoa ei tule niin paljon, että sitä ei pysty omaksumaan. 
Ensimmäisen viikon aikana on tärkeää, että uusi työntekijä pääsee kiinni työhönsä. 
Työn, työyhteisön ja yrityksen luonteesta riippuen perehdyttäminen tulee järjestää 
niin, että se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Jokainen uusi tulokas haluaa 
olla hyödyksi uudessa työpaikassaan ja tämän vuoksi on hyvä päästä kiinni ”oikeisiin 
töihin” mahdollisimman pian. Näin tulokas voi linkittää perehtymistä työtehtäviinsä 
ja tarkastella yleisiä asioita konkreettisten työtehtävien kautta. Ensimmäisen 
työviikon lopulla olisi hyvä järjestää lyhyt palautekeskustelu perehtymisen ja 
perehdyttämisen ensivaikutelmista. Samalla pystytään arvioimaan, mihin asioihin 
pitää erityisesti jatkossa panostaa ja mitä voidaan jättää vähemmälle. Ensimmäisen 
viikon perehdyttämisaikataulu voi olla melko tiivis, mutta on syytä huomioida, 
minkä verran kukin henkilö pystyy omaksumaan lyhyessä ajassa. Kaikkia 
yksityiskohtia ei voi millään muistaa ja työn alussa kannattaakin keskittyä 
mielummin kokonaisuuksien hahmottamiseen kuin pieniin yksityiskohtiin. (Kupias 
ym. 2009, 105-106.)  
Ensimmäisen kuukauden aikana on uudella työntekijällä mahdollisuus tuoda esille 
omia näkemyksiään, jotka parhaimmillaan johtavat uusiin ideoihin toimintatapojen 
kehittämiseksi. Vastaanottavalla esimiehellä ja koko työyhteisöllä on oltava halu ja 
kyky ottaa vastaan palautetta ja into kehittää omaa toimintaansa. Muuten voi käydä 
niin, että tulokkaan omat näkemykset halutaan kuulla, mutta ollaan kiusaantuneita 
jos toimintaa kritisoidaan. (Kupias ym. 2009, 106-107.) 
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Yhden uuden työntekijän palkkaamiseen on arvioitu kuluvan noin 9000 –34000 
euroa, riippuen tehtävästä. Arvio on, että perehdyttämisen osuus on noin 2000 – 3000 
€. Perehdyttämiseen ja työnopastukseen käytettävän työajan ja lisäksi mahdolliset 
haastattelut ja valintojen suorittaminen vievät henkilöstöhallinnon sekä työnjohdon 
työaikaa. Toisaalta taas hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentää 
oppimiseen käytettävää aikaa ja täten pienentää kustannuksia yrityksessä. 
Onnistuneen perehdytyksen tuloksena voidaan myös olettaa vähentävän 
työntekijöiden vaihtuvuutta yrityksessä. (Horn, Liski & Villanen 2007, 22) 
 
4.5 Perehdyttämistä koskeva lainsäädäntö 
Työnantaja on velvollinen työturvallisuuden nojalla järjestämään työntekijälle 
riittävän perehdytyksen, jolloin painopiste on työnopastuksellisissa asioissa ja 
työsuojelussa (Frisk 2005, 41). 
 
4.5.1 Työntekijälle annettava opetus ja ohjaus 
Työnantajan on huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen osaaminen ja 
työkokemus huomioon ottaen työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan 
työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja 
niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai 
tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja 
työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista. On myös huolehdittava, että 
työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi 
sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran 
välttämiseksi. Tulee myös muistaa, että työntekijälle tulee antaa opetusta ja ohjausta 
säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden 
varalta. Työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään aina tarvittaessa. 
(Työturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.) 
 
4.5.2 Työnantajan yleinen huolehtimisvelvoite 
Työnantajan yleiseen velvollisuuteen ja huolehtimisvelvoitteeseen kuuluu 
tarpeellisilla toimenpiteillä huolehtia työntekijöiden turvallisuudesta ja terveydestä 
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työssä. Työnantajan on otettava huomioon työhön, työolosuhteisiin ja muuhun 
työympäristöön liittyvät seikat. Työnantajan on suunniteltava, valittava ja 
toteutettava työolosuhteiden parantamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Työnantajan 
tulee tarkkailla työympäristöä, työyhteisön tilaa, työtapojen turvallisuutta ja 
toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta työn turvallisuuteen ja terveellisyyteen. 
Työnantajan on huolehdittava siitä, että turvallisuutta ja terveellisyyttä koskevat 
toimenpiteet otetaan huomioon yrityksen kaikessa toiminnassa. (TTL 738/2002, 8 §.) 
 
 
 
5 TYÖNOPASTUS  
Työnopastus tarkoittaa työpaikalla tehtävää työhön liittyvien tietojen ja taitojen 
opettamista. Työnopastuksessa keskitytään työn tekemisen valmiuksiin ja niiden 
oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsenäiseen ja 
omatoimiseen ajatteluun ja oppimiseen. Työnopastus ei ole irrallinen toimenpide, 
vaan se kytkeytyy työyhteisön jatkuvaan kehittämiseen. Työnopastus on osa 
perehdytystä. Työnopastus voi tarkoittaa työn äärellä tapahtuvaa oppimisen 
tukemista, mutta se voi tarkoittaa myös työstä tehtyä mallia, jolloin jäljitellään 
todellista työtilannetta ja -tehtävää. Sitä tarvitaan silloin, kun työ on tekijälleen uusi, 
uusi työntekijä saapuu yritykseen, työtehtäviä muutetaan tai laajennetaan tai silloin 
kun pitkään poissa olleet työntekijät palaavat työhön. Työnopastuksen selkeä tavoite 
on taitojen opettaminen. Työnopastus on työkalu taitavaan työsuoritukseen ja 
myönteiseen asennoitumiseen työtä kohtaan. (Frisk 2005, 49, Kangas ym. 2007, 13.) 
Työnopastuksessa uudelle työntekijälle opetetaan varsinainen työ, koneiden ja 
työvälineiden käyttö sekä työpaikan turvallisuusmääräykset. Samalla hänelle 
opastetaan oikeat työmenetelmät sekä turvalliset ja terveelliset työtavat ja 
työympäristön ergonomia. Hyvin toteutetun työnopastuksen tuloksena opastettava 
oppii työtehtävät oikein ja taitojen karttuessa työn laatu ja tehokkuus paranevat ja 
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ammattitaito kehittyy. Kun työhön opastettava pystyy mahdollisimman nopeasti 
itsenäiseen työskentelyyn, työkavereiden ei tarvitse neuvoa häntä pienissä 
ongelmatilanteissa tai korjata hänen virheitään ja näin ollen valvontaan tarvitaan 
entistä vähemmän aikaa. Tämä taas helpottaa muiden töitä ja säästää aikaa sekä 
voimia. (Aalto 2007, 163, Kangas ym. 2007, 13.) 
Työnopastusta edeltää yleinen tutustuminen työhön ja työympäristöön. 
Työnopastajan tulee tuntea yritys ja opetettavat työt ja oleellista on, että hän 
ymmärtää, miten työssä opitaan ja miten tukea ja ohjata oppimista. Innostus ja halu 
työtehtävään on myös tärkeää opastajalle. Työnopastuksen ajatuksena on, että taidot 
opitaan vaiheittain askel askeleelta. Taidot koostuvat osataidoista, joista muodostuu 
vähitellen laaja taito. Taidon kehittyminen kestää pitkään ja paranee kerta kerralta. 
(Frisk 2005, 49-50.) 
 
 
 
6 TYÖSSÄ OPPIMINEN 
Työssä oppiminen on käytäntöperustaista, toimintaan kytkeytynyttä ja työpaikan 
käytäntöihin osallistumista. Oppimisprosessit eivät ole toimijoiden ”päässä”, vaan 
osana käytännön toimintaa ja organisaation aktiviteettia. Oppiminen muodostuu 
ihmisten välisen vuorovaikutuksen ja sosiaalisten suhteiden kautta. (Työ- ja 
elinkeinoministeriö 2009, 22.) 
Yksi epävirallisista oppimistavoista on työskentely erilaisten ihmisten kanssa. 
Työpaikalla opitaan tarkkailemalla ja keskustelemalla työtehtävistä yhdessä 
työkavereiden ja esimiesten kanssa. Keskusteluista saa uusia näkökulmia ja 
käsityksiä työhön liittyvissä asioissa, eikä niissä välttämättä niinkään opita 
tietotaitoja. Työ itsessään sisältää oppimista silloin, kun ratkaistaan jokapäiväisiä 
ongelmatilanteita, kartutetaan kokemusta, opitaan virheistä ja pohditaan työn 
ongelmallisia kohtia. Oppimista tukee työskentelyn ja toiminnan suunnittelu yhdessä 
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työkavereiden kanssa. Muilla työntekijöillä voi olla hyviä ideoita oppimisen 
edistämisestä eri tehtävissä. Oppiminen on jatkuvaa katselua, kuuntelua ja 
havaintojentekemistä ympärillä olevista asioista. Oppiminen on henkilökohtaista 
toimintaa myönteine ja kielteisine kokemuksineen. (Frisk 2005, 7-8.) 
Oppiessaan ihminen rakentaa itseään kaiken aikaa uudelleen ja kun ihmiset oppivat, 
heidän ajattelutavassaan ja sisäisissä toimintamalleissaan tapahtuu muutoksia. 
Myöhemmin muutoksia alkaa tapahtua myös itse työssä ja työtehtävissä. Kun 
toimintatavat muuttuvat, ihminen sopeutuu oppimalla vähitellen muuttuneisiin 
olosuhteisiin. Alussa toiminta voi olla vaikeaa ja virhealtista, mutta oppimisprosessin 
aikana se vähitellen tulee entistä varmemmaksi ja sujuvammaksi. (Jalava & Vikman 
2003, 81-82.) 
” Aikaisemmat kokemuksemme ja osaamisemme säätelevät oppimistamme. 
Kokemus- ja osaamispohjamme määrittelee, mitä pidämme tärkeänä ja 
merkityksellisenä ja mitä ylipäätään pystymme ymmärtämään. Opime uutta vanhan 
päälle ja sen vuoksi olisikin hyvä tiedostaa se vanha, jonka päälle rakennamme 
uutta.” (Kupias & Peltola 2009, 127.) Perehdyttämisessä on tärkeää, että perehtyjä 
voi tuoda esiin aikaisempaa osaamistaan ja kokemuksiaan. Perehdyttäjä voi lähteä 
liikkeelle kysymällä, onko tietty asia tuttu aikaisemmista työpaikoista tai tietääkö hän 
jostain asiasta ennestään. Parhaimmillaan aikaisemman osaamisen tunnistaminen 
toimii ponnahduslautana uudelle oppimiselle. (Kupias ym. 2009, 127.) 
Oppija itse ottaa vastuun omasta oppimisestaan. Tärkeimmät työvälineet oppimisessa 
ovat kysymykset, ajattelu, tiedon kerääminen ja analysointi, keskustelut ja opitun 
soveltaminen. Oppimista, oivalluksia ja kysymyksiä syntyy koko ajan. Uuden 
oppimisen edessä tarvitaan rohkeutta, nöyryyttä ja omien vahvuuksien tunnistamista. 
Tärkeä osa kokonaisosaamisesta on työntekijän oma näkemys itsestään. Erityisesti 
positiivinen palaute vahvistaa työntekijän kehittymistä. Palaute helpottaa toimimista 
ja oppimisessa voidaan keskittyä asioihin, jotka eivät vielä oikein suju. 
Perehdyttämiseen voidaan liittää palautekeskusteluja, joissa olisi tuotava 
mahdollisimman tasapuolisesti esiin oppijan oppiminen ja osaaminen (Grönfors 
2010, 19, Kupias ym. 2009, 70, 136.)  
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Innostus auttaa oppimaan ja sisältää positiivisia tunteita ja halua tehdä, toteuttaa ja 
tutkia. Tiedon lisääntyessä ja innostuksen kasvaessa tieto vähentää epävarmuutta. 
Positiivinen asenne ja suhtautuminen oppimiseen edistää kehittymistä. 
Kommunikointi, vuorovaikutus ja keskustelu ovat myös keskeinen osa oppimisessa. 
Myös kysyminen on tärkeä elementti. Toisten huomioon ottaminen, heidän 
ajatuksien ja mielipiteiden arvostaminen sekä palautteen antaminen ovat oppimisen 
kannalta tärkeää osata. Varteenotettavia taitoja ovat myös kohteliaisuus ja 
huomaavaisuus. Tärkeää on myös kunnioitus toista kohtaan, positiivinen ilmapiiri, 
luottamus ja hyväksytyksi tuleminen. (Grönfors 2010, 26-30.) 
” Mitä enemmän perehtyjiltä edellytetään aktiivista osallistumista ja omien ajatusten, 
mielipiteiden, näkemysten ja osaamisen ilmaisemista perehdyttämisessä ja 
ohjauksessa, sitä enemmän vaaditaan oppimisilmapiiriltä.” (Kupias ym.2009, 135.) 
Sen tulee olla turvallinen, arvostava ja innostava. Perehtymisessä pitäisi saada ottaa 
riskejä ja harjoitella työskentelyä turvallisesti. Perehdyttäjä voi omalla toiminnallaan 
vaikuttaa työpaikan ilmapiirin muodostumiseen yksittäisen tilanteen osalta. Koko 
työyhteisön oppimisilmapiiriin vaikuttavat kaikki työyhteisön jäsenet. 
Perehdyttämistilanteessa oppimisilmapiiri lähtee perehdyttäjän ajattelusta. (Kupias 
ym. 2009, 135.) 
 
 
 
7 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTUS 
7.1 Aineiston kerääminen ja analysointi  
Perehdytysoppaan aineisto on kerätty Rakastajat-teatterin www-sivuilta, oman 
oppimisen kautta työharjoittelun aikana sekä henkilökohtaisten tiedonantojen avulla. 
Käsittelemiini aiheisiin lukeutuu kaikki Lippulinjaa ja siellä työskentelyä koskevat 
asiat. Asiat ovat päivittäisin tapahtuvia asiakaspalveluun ja myyntiin kuuluvia 
työtehtäviä, joten jokainen niistä on tärkeä.  
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Teatterin omilta www-sivuilta olen ottanut sellaista tekstimateriaalia, jota asiakkaat 
voivat vapaasti lukea ja tieto on kaikkien nähtävillä, esimerkiksi Kulttuuritehdas 
Kehräämöä koskien. Henkilökohtaisten tiedonantojen kautta olen saanut sisäpiirin 
tarkempaa ja yksityiskohtaisempaa tietoa. Oman oppimisen ja tietotaidon kautta olen 
käsitellyt asiaa vielä omasta näkökulmastani Lippulinjan työntekijänä. 
Olen suunnitellut tekstiosuudet informatiivisiksi eli ne kertovat lukijalleen tietoa ja 
ovat tärkeä tiedonlähde uudelle työntekijälle. Tarkoituksena on, että uusi työntekijä 
lukee oppaan tekstikappaleita ja poimii esillenostetuista ”pointeista” tärkeimmät 
asiat, joissa olen käsitellyt aihetta lyhyesti ja ytimekkäästi. Pointeista pystyy 
tarkastamaan nopeasti esimerkiksi puhelimessa ollessa saati alkaa lukemaan 
kokonaan tekstikappaleita läpi. 
 
7.2 Opinnäytetyöprosessi  
Opinnäytetyön alkuvaiheessa oli kevät  vuonna 2014 ja työskentelin Lippulinjassa ja 
suunnittelin tulevaa kirjoitusprosessia. Kun aloitin varsinaisesti työstämään 
opinnäytetyötä, oli kesä ja näytöskauden ulkopuolinen aika, jolloin Lippulinjassa 
myynti oli vähäistä ja minulla oli sopivasti aikaa työn ohella. Aloitin kirjoittamisen 
ensin toiminnallista osuutta eli perehdytysopasta tehden inspiroituneena Lippulinjaa 
käsittelevistä asioista. Pohtiessani ja kirjoittaessani aiheita pystyin itse kertaamaan 
oppimiani ja tiedossani olevia asioita, mikä tuki omaa ammatillista kehittymistä. 
Perehdytysoppaan tekeminen muodostui helpoksi, sillä asiat olivat päässäni 
ajatuksina ja iskostuneina. Opas valmistui melko nopeasti kesän aikana ja minusta 
tuntui, että oppaassa ei ollut liikaa eikä liian vähän asiaa vaan sopivissa määrin. 
Suunnittelin, että valmistuisin vasta tammikuussa, joten pystyin vielä kasaamaan 
lisää aiheita ja asiota syksyn myötä, mikäli haluaisin vielä niitä lisätä oppaaseen.  
Myöhemmin kartoitin teoriaosuutta ja monista kirjallisista lähteistä karsein yli puolet 
pois samalla ymmärtäessäni, että tarvitsen yhteneväisen sisällön ja vain aihettani 
koskevaa tekstiä perehdyttämisen teemoihin liittyen. Kun koulu ja seminaarit 
alkoivat syksyllä, tekstini oli vielä hajanaista ja epäjärjestyksessä. Asioiden ja 
aiheiden kielellistäminen tekstiksi oli mielestäni ajoittain hieman hankalaa. 
Suunnitteluseminaarissa opinnäytetyöstä puuttui ehjyys ja kokonaiskuva, jonka 
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muodostaminen tuotti hieman päänvaivaa. Prosessin edetessä opinnäytetyön teksti 
alkoi vähitellen kasvaa, jolloin sain tuotettua vaihe vaiheelta yksityiskohtaisempaa ja 
tarkempaa tietoa ja sain samalla ajatuksiani selvemmäksi.  
Väliseminaarivaiheessa olin saanut mielestäni teoriaosuuden hyvin kasaan, mutta 
oppaan sisällön päivittäminen ja oikoluku olivat jääneet vähemmälle. 
Opinnäytetyöprosessin loppuvaiheessa ongelmia aiheutti työt, aikataulujen 
yhteensopimattomuus ja kiire. Sen suurempia ongelmia ei kuitenkaan ilmennyt ja 
olen mielestäni pitänyt ”langat” hyvin käsissäni ja kaiken keskellä pitänyt hermot 
kurissa.  
 
 
 
8 LÄHDEKRITIIKKI JA LUOTETTAVUUSTARKATSELU 
8.1 Perehdytysopas 
Perehdytysoppaaseen kirjoittamani teksti ja lähteet ovat tarkastettavissa Rakastajat-
teatterin www-sivuilta. Aloittaessani opinnäytetyötä ja suunnitellessani 
lähdemateriaalia, oli yrityksellä vielä käytössä vanhat internet-sivut. Rakastajien 
internet-sivuilta käytetty lähdemateriaali on aikaväliltä 13.05.2014 – 10.12.2014. 
Uudet internet-sivut julkaistiin 9.12.2014. 
Sivut tullaan uudistamaan 2014 syksyn ja alkutalven aikana, jolloin informaation 
määrä sivuilla vähenee ja sivuista muokataan selkeämmät. Osa teksteistä yhdistetään, 
jotain tekstiä tullaan poistamaan ja joitain osioita kirjoitetaan kokonaan uudelleen. 
Tieto internet-sivuilla ei ole vanhaa, vaan sitä on muokattu ja päivitetty Rakastajat-
teatterin palveluiden ja tarjonnan mukaan.  (Tanner henkilökohtainen tiedonanto 
14.10.2014) 
Olen oppinut työharjoittelun ja työskentelyn aikana Lippulinjassa tarvittavia tietoja ja 
taitoja asiakaspalvelussa ja myynnissä keskustelujen, kysymysten ja tekemisen 
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kautta. Näiden avulla olen oppinut työskentelemään työharjoittelijasta 
täysivaltaiseksi työntekijäksi ja omaksumaan tietoa yhä enemmän ja enemmän.  
Työskentelyssä tarvittavat tiedot ja taidot olen sisäistänyt oppimiseni aikana ja tähän 
opinnäytetyöhön en ole juurikaan tehnyt haastatteluja, vaan henkilökohtaisten 
tiedonantojen ja opastamisen kautta kerännyt asioita muististani. Näin ollen pystyin 
peilaamaan omia työkokemuksiani käsiteltyihin aiheisiin ja niiden avulla 
kirjoittamaan tekstiä eikä minun tarvinnut haastatella työntekijöitä oppaan asioihin 
liittyen. Koin, että omat resurssini ja osaamiseni ovat vankkaa ja ammatillista. 
Pystyin kirjoittamaan oppimiani asioita  muististani ja siitä mitä olen oppinut 
kyseisestä asiasta. Minulla oli hyvät näkemykset siitä, mitä kaikkea 
perehdytysoppaan olisi hyvä pitää sisällään ja mitä jättää pois, jotta se palvelisi 
tarkoitustaan.  
Muutamaan kysymykseen olen saanut vastauksen henkilökohtaisten tiedonantojen 
kautta. Näitä ovat muun muassa ne asiat, joita en ole itse päässyt tekemään 
Lippulinjassa, kuten rahojen tilitys pankkiin tai laskujen tekeminen. Henkilökohtaiset 
tiedonannot antavat ”sisäpiirin” tietoa.  Henkilökohtaiset tiedonannot ovat 
luotettavia, sillä olen saanut ne Lippulinjan esimieheltä eli lipunmyynnin vastaavalta, 
toiselta vastaavalta ja lisäksi sihteeriltä, joilla näillä kaikilla on vahva ammatillinen 
osaaminen ja monen vuoden työkokemus.  
Henkilökohtaiset tiedonannot ovat aikaväliltä 31.10.2013-9.12.2014. Osan 
tiedonannoista olen saanut heti harjoitteluni aloitettua vuonna 2013, osan harjoittelun 
aikana läpi vuoden 2014 ja viimeisimmät ja tarkemmat yksityiskohdat olen saanut 
tänä syksynä vuonna 2014 työskennellessäni Rakastajat-teatterissa. Sen vuoksi 
lähdeviittauksissa olen käyttänyt lähinnä vain vuosilukuja kuvaamaan 
henkilökohtaisten tiedonantojen ajankohtia, koska en voi määritellä niiden tarkkaa 
ajankohtaa, sillä olen saanut opetusta ja ohjausta pitkin vuotta. 
 
8.2 Teoriaosuus 
Käyttämäni kirjalliset lähteet ovat melko ajantasaisia. Vanhin käyttämäni kirja oli 
vuodelta 2002 ja kaikki kirjat olivat 2000-luvulta. Aiheesta on kirjoitettu paljon ja 
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käyttämäni teorialähde ei ole muuttunut mihinkään vuosien saatossa. Tarjolla oli 
paljon lähdeaineistoa, jota lähdin arvioimaan asiasanojen ja laadun mukaan. Olen 
tutkinut myös perehdyttämistä koskevien opinnäytetöiden lähdeluetteloja, joista 
löysin paljon varteenotettavaa kirjallista materiaalia. Materiaalia löysin myös erään 
ammattikorkeakoulun julkaisusta ja Työturvallisuuskeskuksen blogikirjoituksesta. 
 
 
 
9 POHDINTA, JOHTOPÄÄTÖKSET JA ARVIOINTI 
Rakastajat-teatterin teatterinjohtajan toiveena oli saada perehdytysopas 
mahdollisimman pian käyttöön. Oppaan tuli sisältää työskentelyohjeet ja kaikki 
tarvittava materiaali Lippulinjan työntekijöille. Aloitin oppaan työstämisen 
alkukesällä ja tuntui, että tehtävää on paljon. Alkuvaiheessa en pystynytkään 
lupaamaan tarkkaa ajankohtaa, jolloin saisin oppaan valmiiksi. Olisi ollut hieno juttu, 
jos opas olisi valmistunut jo syyskaudeksi, mutta tiesimme että Lippulinjaan ei ole 
tulossa uutta työntekijää, joten sen valmistumisella ei ollut niin hirveää kiirettä. 
Perehdytysoppaan tekeminen muodostui helpoksi, joten mitään varsinaisia 
suurempia ongelmatilanteita ei  ollut. Opas on melko pitkä (kolmekymmentä sivua), 
mutta tarkoituksena onkin, että opasta ei lähdetä lukemaan yhtä mittaa putkeen, vaan 
sen avulla lähestytään asioita aihe kerrallaan. Henkilökohtaiset tiedonannot toimivat 
loistavasti oppaan suunnittelussa ja  kokoamisessa. Sain omaksuttua tietotaitoa pitkin 
vuotta, jolloin takanani oli pitkä oppimiskausi, josta pystyin peilaamaan ja 
kirjoittamaan asioita oppaaseen.  
Opas on mielestäni onnistunut, sillä se on kattava ja etenee järjestelmällisesti. 
Oppaan lähdeviittauksia koskien, pientä ongelmaa aiheutti henkilökohtaisen 
tiedonannon antajan nimi ja ajankohta, sillä olin saanut niitä kolmelta ihmiseltä läpi 
työharjoittelun. Tuntui kuitenkin, että kaikesta tekemisestäni on ollut hyötyä ja nyt 
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kun viimein opas on valmis, voimme Lippulinjassa aloittaa uuden kauden oppaan 
kera. 
Perehdytysopas tulee kaikkien työntekijöiden nähtäville Google Drive-järjestelmään. 
Rakastajat-teatterin Sanna Grönmark oli ehdottomasti sitä mieltä, että oppaan tulisi 
olla sähköinen, jotta se voidaan jakaa tiedostona kaikille ja sitä myös pystytään 
helposti päivittämään sitä kautta. Opas tulee säästämään muiden työntekijöiden aikaa 
ja työtunteja pidemmältä perehdyttämiseltä.  
Omasta mielestäni Lippulinjassa tulisi olla kirjallinen versio uudelle työntekijälle 
luettavaksi, koska itse olisin toivonut kirjallista materiaalia, jota olisin voinut lukea 
vaikka kotoa käsin ja opetella talon tapoja. Lopuksi haluan sanoa, että opas oli 
todella tärkeä lisä Rakastajien Lippulinjaan ja oli hienoa nähdä itsetehty  
perehdytysmateriaali ”uunituoreena” Lippulinjassa tulevaisuutta varten. 
Opinnäytetyöni perehdytysoppaan arvioijana toimi Lippulinjan vastaava, Annastiina 
Alinen, jonka palaute on alla. 
”Lippulinjanvastaavana henkilönä, annan palautteen opinnäytetyöstä huomioiden 
tavoitteen saavuttamista, oppaan käytettävyyttä ja tekijän vastuullisuutta sekä 
vuorovaikutteisuutta. 
Anniina Toiviainen on perehtynyt Lippulinjan asioihin monipuolisesti, ja huomioinut 
tarvittavat osa-alueet. Opas tulee käyttöön - Lippulinjassa ei aiemmin ole ollut 
varsinaista perehdytysopasta, vaan perehdytys on tehty henkilöstä riippuen 
koulutusluontoisesti. 
Anniinan tekemä perehdytysopas antaa hyvän yleisopastuksen, sekä yksityiskohtaista 
opastusta esimerkiksi järjestelmän käyttöön. Opas on suunnattu nimenomaan 
Lippulinjan toiselle työntekijälle, ei Lippulinjan vastaavalle, sillä asioista kuten Alv-
tilityksistä ja muista kirjanpitoraporteista on vastuussa Lippunlinjan esimies. 
Nämäkin osa-alueet on silti toki oppaassa huomioitu, mutta yksityiskohtaisempi 
ohjeistus kirjanpitoon/laskutusohjelman käyttöön vaatisikin melkein oman oppaansa. 
Anniina on onnistunut tavoitteen saavuttamisessa erinomaisesti, ja opas on 
kokonaisvaltainen ja loistava työväline jatkossa Lippulinjassa. Anniina on myös 
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osoittanut vastuuntuntoa ja ollut oppaan laatimisessa oma-aloitteinen ja perehtynyt 
asioihin perinpohjaisesti ja vastuullisesti, hankkinut tietoa aktiivisesti ja käyttänyt eri 
tiedonhankintakeinoja vuorovaikutteisesti. 
Opas on mielestäni kaikinpuolin onnistunut, jatkossa Lippulinjan uuden työntekijän 
perehdytysväline.” (Alinen henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
 
 
 
10 TOIMINNALLINEN TUOTOS: PEREHDYTYSOPAS 
Seuraavilla sivuilla esittelen perehdytysopaani sisältöineen ja liitteineen. Opas on 43-
sivuinen. 
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1 Rakastajat-teatteri 
1.1 Yleistä 
Porissa vuonna 1991 perustettu Rakastajat-teatteri on Satakunnan ainoa vapaa 
ammattiteatteriryhmä (rahoituksensa Suomen teatterilain ulkopuolelta suunnatusta 
valtion harkinnanvaraisesta tuesta saava ammattiteatteriryhmä), jonka perustivat 
Angelika Meusel, Kai Tannerja Hilkka Ollikainen sekä lavastaja Lizz Santos. Ryhmä 
on saanut nimensä ensimmäisen esityksen, Harold Pinterin Rakastaja-näytelmän 
mukaan. Teatterin toimintaa ylläpitää Rakastajat teatteriryhmän kannatus ry., jonka 
hallitukseen kuuluvat Kai Tanner(pj), Angelika Meusel, Miia Lindström, Juha 
Siltanen, Ari Kauppila, Jussi Viitanen ja Tiina Laakso.  Rakastajat-teatteri on 
Teatterikeskus ry:n jäsenteatteri. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 19.11.2014 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
Rakastajat-teatterin asiakasryhmiin kuuluu yksittäisiä asiakkaita eri ikäluokista, 
pieniä ja suuria yrityksiä sekä erilaisia harraste- ja toimintaryhmiä. 
Yhteistyökumppaneita ovat mm. Porin Leipä, Radio Pori, Expert Aittaluoto ja Porin 
Linjat. Sidosryhmiin kuuluu eri tavarantoimittajia, kuten Palvelutukku Immonen Oy, 
Kalaliike Ruohonen Ky, Sataliha Oy, Sinebrychoff (Carlsberg Group), E & M 
Luomu Keittiö Oy ja Metro-tukku. (Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2013) 
Rakastajien tehtävänä on tuottaa elämyksiä ammattitaidolla, tarjota vaihtoehto 
kotisohvalle, olla ratkaisevasti erilainen ja ennakkoluulottomasti askeleen edellä. 
Teatterin missio on pysyä kosketusetäisyydellä ja visio on olla Satakunnan 
monipuolisin elämysten tarjoaja. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 9.12. 2014) 
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Kuva 2. Rakastajat-teatterin missio (www.rakastajat.fi) 
Yllä olevassa kuvassa Rakastajat-teatterin “slogan” eli tunnuslause. Kuvaa käytetty 
mm. esitteissä. 
 
1.2 Esitystarjonta 
Teatterin ohjelmistoon kuuluu vuosittain useita suuren luokan vierailuesityksiä, 
yhdestä kahteen omaa tuotantoa (oma henkilökunta tuottajana tai lavalla) sekä 
klubeja vaihtelevin viihteellisin sisällöin stand up-esityksistä (huumoria ja 
komiikkaa) taikuuteen.  Rakastajat-teatterissa vierailee Suomen eturivin esiintyjiä ja 
tunnettuja näyttelijöitä. Vierailijat ovat sekä vanhemman että uudemman sukupolven 
edustajia. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2013) 
 
1.3 Lainsuojattomat-teatterifestivaali 
Vuodesta 1999 alkaen Rakastajat on järjestänyt vuosittain Lainsuojattomat-
teatterifestivaalin, joka on kansainvälinen kulttuuritapahtuma Porissa. Vapaat 
ammattiryhmät (joukko teatterialan ammattilaisia, joiden toimeentulo ei ole turvattu, 
sillä he ovat Suomen teatterilain piiriin kuulumatonta ammattikenttää) valloittavat 
kaupungin värikkäine esityksineen ja tarjoavat mielenkiintoisen ja ainutlaatuisen 
ohjelmakattauksen. Syyskuun alussa järjestettävä festivaali tuo Poriin Suomeen 
eturivin teatteritekijöitä, viihdyttäviä esityksiä, upeita klubeja ja myös maistiaisia 
maailmalta. Esitykset ovat ajankohtaisia, puhuttelevia ja tarjoavat elämyksiä kaikille 
aisteille. Lainsuojattomat-teatterifestivaali tarjoaa uusia konsepteja ja formaatteja, 
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hauskuutta ja energiaa syksyyn sekä maagista tunnelmaa. Festivaali lupaa tunteiden 
laajaa kirjoa koko viikonlopuksi ja myös lapsille on omia esityksiä. Lainsuojattomat- 
nimi viittaa vapaiden teatteriryhmien asemaan laitosteattereille ohjatun lakisääteisen 
rahoituksen ulkopuolella. (Meusel henkilökohtainen tiedonanto 19.11.2014 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
 
Kuva 3. Lainsuojattomat 2014 (www.rakastajat.fi) 
Kuvassa Lainsuojattomat-festivaalin logo vuodelta 2014. 
 
1.4 Valmennukset 
”Rakastajat-teatterissa järjestetään monimuotoista valmennusta yrityksille, 
yhdistyksille ja yhteisöille mittatilaustyönä. Valmennuksessa voidaan mm. 
 ladata akkuja 
 purkaa paineita 
 vahvistaa tiimityöskentelyä 
 käsitellä konfliktitilanteita 
 käynnistää luovia prosesseja 
 saada rentoutta ja varmuutta omaan esiintymiseen - unohtamatta yhteistä 
hauskanpitoa.” 
(Rakastajat-teatterin www-sivut 2014 
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”Valmentajina toimivat näyttelijät (FIA) Angelika Meusel, Kai Tanner ja Miia 
Lindström. He ovat monipuolisia, vankan kokemuksen omaavia teatterialan 
ammattilaisia. Ammattitaitoaan he ovat täydentäneet jo vuosien ajan mm. erilaisilla 
improvisaatio-, stand up- ja vuorovaikutuskursseilla. Lisäksi he ovat valmistuneet 
Teatterikorkeakoulun täydennyskoulutuskeskuksen ja tanskalaisen GIS-instituutin 
(Gestalt Institute of Scandinavia) 2-vuotisesta johtamiskoulutusohjelmasta. He 
jatkavat syventäviä opintojaan edelleen GIS-instituutissa valmistuen Gestalt-
terapeuteiksi/työnohjaajiksi.” (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
Mahdollisuuksia on monia tarpeiden ja toiveiden mukaan; lyhyitä kurssipäiviä (4-8 
h), viikonloppupaketteja tai pitkiä valmennusprojekteja (esim. iltaisin 1-2 kertaa 
kuukaudessa). Tilaisuuden luonteesta riippuen valmennus tapahtuu joko Rakastajat-
teatterin Hilkka-näyttämöllä, Kulttuuritehdas Kehräämöllä tai itse valitsemassa 
paikassa. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
Kuva 4. Valmennukset (www.rakastajat.fi) 
Yllä olevassa kuvassa Rakastajien valmennuksia tekevät näyttelijä Miia Lindström ja 
teatterinjohtaja ja näyttelijä Angelika Meusel. 
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1.5 Osoitetiedot 
Postiosoite:  
Rakastajat teatteriryhmän kannatus ry.  
Valtakatu 22 28100 PORI 
 
Toimisto ja Hilkka: 
Rakastajien Studio Hilkka ja teatterin tuotanto- ja hallintotoimisto 
Valtakatu 22 28100 PORI  
puh. 02-6330126 sähköposti info@rakastajat.fi 
 
Kuva 5. Studio Hilkan logo (www.rakastajat.fi) 
Hilkan logo, joka näkyy nettisivuilla ja esitteissä sekä opaskylttinä Valtakadun 
näyttämöllä. 
 
 
Kulttuuritehdas Kehräämö: 
Pumpulikatu, Puuvillatehtaan sisäpiha 
28100 PORI 
 
Kuva 6. Kehräämön logo (www.rakastajat.fi) 
Kehräämön logoa käytetään nettisivuilla, esitteissä sekä valokylttinä Puuvillassa. 
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Lipunmynti ja varaukset: 
Rakastajien Lippulinja, Gallen-Kallelankatu 6, 28100 PORI 
puh. 02-6330125 sähköposti info@rakastajat 
 
Teatterin henkilökunnan sähköpostit ovat muotoa etunimi@rakastajat, ellei toisin 
mainita. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
2 Rakastajien Lippulinja 
Rakastajien Lippulinja sijaitsee Gallen-Kallelankatu 6:ssa torin laidalla Liikekulman 
kiinteistössä. Lippulinja on Porin Linjojen entinen lipputoimisto. Pieni ja viihtyisä 
toimisto sijaitsee hyvällä paikalla keskustassa ja sinne on helppo löytää. Lippulinja 
on avoinna näytöskausina tiistaista perjantaihin klo 11.30-17.30. Lippulinja palvelee 
lippuostoksissa henkilökohtaisesti, puhelimitse ja sähköpostitse. Lippulinjassa 
työskentelee esimiehen lisäksi toinen vastaava ja toinen tuntityöntekijä. (Välikangas 
henkilökohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
Kuva 7. Lippulinja (www.rakastajat.fi) 
Yllä Lippulinjan logo, joka näkyy katukuvassa Gallen-Kallelanlankadun 
Liikekulman rakennuksessa. 
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3 Hilkka-lippuvarausjärjestelmä 
Hilkka-lippuvarausjärjestelmä luotiin Rakastajille vuonna 2011 ja sen luojana oli 
Haltu. Hilkkaan kirjaudutaan sisään tunnuksilla. Hilkassa tehdään, muokataan, 
poistetaan ja lunastetaan varauksia. Lipunmyynnin kirjanpito löytyy myös Hilkasta. 
Hilkasta näkyy viime kausien sekä nykyisen ja tulevan kauden tuotannot, luodut ja 
voimassaolevat varaukset ja niiden tiedot (esitys, päivämäärä, kellonaika, 
esityspaikka, esityksen kesto, asiakkaan nimi, puhelinnumero ja/tai sähköposti, 
lippujen määärä ja hinta). Hilkkaa käyttäessä tulee olla erittäin tarkka ja huolellinen, 
sillä pienikin kirjoitus- tai numerovirhe voi koitua isoksi virheeksi. (Alinen & 
Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
3.1 varauksen tekeminen 
Varaukset tehdään vasemmalla olevasta pikalinkistä, New reservation (uusi varaus)-
kohdasta. Customer (asiakas) -kohtaan aloitetaan kirjoittamaan asiakkaan etu- tai 
sukunimeä, jolloin Hilkka ehdottaa listamaisesti annettuihin kirjaimiin sopivia nimiä. 
Customer-kohtaan tulee syöttää vain asiakkaan etu- tai sukunimi, ei molempia. 
Muutama alkukirjaimen kirjoittaminen riittää, jonka jälkeen asiakkaan voi ”poimia”. 
Jos listasta ei löydy asiakkaan nimeä (hän ei ole asiakasrekisterissämme), luodaan 
uusi asiakastieto kohdasta New customer (uusi asiakas), jolloin uusi ikkuna avautuu. 
Asiakastieto luodaan täyttämällä seuraavat kohdat: First name (etunimi), Last name 
(sukunimi), Email (sähköposti) ja Phone (puhelinnumero). Yritysasiakkaiden 
tietoihin lisätään vielä Other (muu) -kohtaan yrityksen nimi ja osoitetiedot. Lopuksi 
painetaan Create customer (luo asiakas) -kohdasta ja tieto tallentuu järjestelmään. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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Kuva 8. Varauksen tekeminen (Hilkka-järjestelmä) 
Yllä kuvattuna varauksen tekeminen Hilkka-järjestelmään. 
 
Nyt asiakkaan nimi löytyy Customers-listalta ja se haetaan kirjoittamalla muutama 
alkukirjain, jonka jälkeen asiakas poimitaan. Yksittäisten asiakkaiden kohdalla ruksi 
Autoclean-kohdassa tarkoittaa, että varaus poistuu järjestelmästä normaaliin tapaan 
viikon kuluttua. Ruksin tulee antaa olla ruudussa. Yli 10 hengen ryhmävarauksissa 
tuo ruksi Autoclean-kohdasta otetaan pois, jotta heidän varaus ei poistu 
automaattisesti vaan se pysyy järjestelmässä, sillä heidän varaukset ovat voimassa 
kuukautta ennen esitystä asti. Tickets (liput)- kohdasta löytyy Performance (esitys), 
Ticket type (lipputyyppi) ja Amount (määrä). Performance-kohtaan syötetään joko 
esityksen tai esiintyjän alkukirjaimia tai esityspäivämäärä, ja poimitaan kyseinen 
esitys listalta. Ticket type-kohdasta löytyy kyseisen esityksen lippukategoriat esim. 
peruslippu, eläkeläislippu tai vapaalippu. Amount-kohtaan syötetään lippujen määrä. 
Asiakkaan varatessa useita lippuja eri hintaluokista, luodaan ne erikseen Add ticket 
(lisää lippu)- kohdasta. Nyt Tickets-osioon luodaan varaukset normaaliin tapaan ja 
varaukset näkyvät allekkain. Lopuksi painetaan Create reservation (luo varaus) ja 
Hilkka avaa uudelle sivulle varauksen kokonaisuudessaan näkyviin. (Alinen & 
Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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3.2 varauksen muokkaaminen 
Varaus haetaan yläpalkin kohdasta Customers, johon voi kirjoittaa sekä asiakkaan 
etu- että sukunimen. Hilkka listaa haun perusteella asiakkan nimet allekkain. 
Asiakastietoja pääsee muokkaamaan klikkaamalla asiakkaan nimeä. Varausta pääsee 
katsomaan kohdasta Details (tiedot), jolloin asiakkaan voimassaolevat ja jo lunastetut 
varaukset näkyvät listattuna. Tässä kohtaa pystyy myös näkemään varauksen 
luontipvm ja kellonajan (Created at) sekä lunastuspvm ja kellonajan (Purchased at). 
Edit (muokkaa)- painiketta klikkaamalla varausta pääsee muokkaamaan, jolloin voi 
poistaa tai lisätä lippuja varaukseen. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
 
3.3 varauksen lunastaminen 
Varaus haetaan normaaliin tapaan kohdasta Customers (jos jostain syystä ei löydy 
niin voi etsiä Reservations). Klikataan Details-kohtaa ja toisen kerran Details-kohtaa, 
jolloin avautuu rastitus-ikkuna. Lippujen lunastusmäärän mukaan rastitetaan niin 
monta Purchase-ruutua kuin asiakas lunastaa lippuja ja klikataan alhaalta Purchase. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
3.4 Productions eli tuotannot 
Productions-osiosta löytyy arkistoituna viime kausien tuotantoja sekä nykyisen että 
tulevan kauden tuotannot. Edit-kohdasta tuotantoa pääsee muokkaamaan, jolloin voi 
vaihtaa esityksen nimeä, kestoa, esityspaikkaa, istumapaikkojen määrää, 
esityspäivämäärää, kellonaikaa ja lipputyyppejä. Lisäksi voi lisätä kokonaan uuden 
esityksen tai poistaa esityksen. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 
2014) 
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Kuva 9. Productions eli tuotannot (Hilkka-järjestelmä) 
Yllä kuva productions-osiosta Hilkka-järjesetelmässä. 
 
3.5 Accounting eli kirjanpito 
Täältä löytyy Hilkan lipunmyynnin kirjanpito. Accounting-kohdasta haetaan Start 
date (aloituspvm) ja End date (lopetuspvm) mukaan kirjanpitotietoja, jolloin 
pystytään tarkastamaan tietyn ajanjakson mukaisia lipunmyyntitietoja. Update 
(päivitä)- kohtaa klikkaamalla saadaan näkyviin haluttu jakso ja sen ajan myynti. 
Total sales (myynti yhteensä)- kohdasta näkyy myytyjen lippujen kappalemäärä ja 
summa euroina. Total sales by ticket type (kokonaismyynti lipputyypeittäin)- 
kohdasta näkyy lippukategorioittain eritellyt kappale- ja euromääräiset myynnit. 
Total sales by payment type (kokonaismyynti maksutavoittain)- kohdasta näkyy 
maksutavoittain eritellyt euromääräiset myynnit. (Alinen & Välikangas 
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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Kuva 10. Accounting eli kirjanpito (Hilkka-järjestelmä) 
Kuva kirjanpidon hakukentästä Hilkka-järjestelmässä. 
 
3.6 Muut 
Verify tickets (lippujen tarkistus)- kohdasta voi lipun viivakoodin numeron 
syöttämällä tarkastaa lipun haltijan tiedon. Erittäin harvoin asiakas unohtaa lippunsa 
Lippulinjaan, jolloin Verify tickets- tarkastuksen avulla saadaan tieto asiakkaasta ja 
lippu voidaan toimittaa eteenpäin. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
 
4 Teatteriliput 
4.1 Lippujen varaaminen 
Asiakas voi varata lippuja puhelimitse soittamalla Lippulinjan numeroon 
aukioloaikojen puitteissa. Sähköpostivarauksia voi lähettää milloin vain, jolloin 
vahvistamme varauksen sähköpostiviestillä. Paikanpäällä Lippulinjassa asiakas voi 
laittaa lippuja varaukseeen tai ostaa ne heti. Poikkeustilanteissa ja esityksen ollessa 
samana päivänä asiakas voi varata lippuja esityspaikan ovimyyntiin, jolloin liput 
tulee lunastaa viimeistään puoli tuntia ennen esitystä. Määräaikaan mennessä 
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lunastamattomat liput vapautuvat myyntiin. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
Puhelinvarauksia tulee päivittäin. Asiakkaalle kerrotaan yhden viikon tai kuukautta 
ennen esitystä varaussäännöstä. Hänelle kerrotaan ohjeet Lippulinjan sijainnista sekä 
aukioloajoista poikkeukset huomioon ottaen. Post-it-lapulle merkitään asiakkaan 
nimi, puhelinnumero, esityksen nimi, päivämäärä ja kellonaika (esitysten ollessa 
useampia) sekä lippujen määrä. Useasti eläkeläiset tai opiskelijat kertovat tässä 
vaiheessa, että kyseessä on alennukseen oikeutettu lippu, joten lipputyypit merkitään 
muistiin jos ne ovat asiakkaalla jo tiedossa. Varaus tehdään Hilkkaan ja post-it-lappu 
heitetään pois kun siitä on merkitty kaikki ylös ja asia on viety eteenpäin. (Alinen & 
Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
Sähköpostivarauksiin vastataan mahdollisimman nopeasti, jolloin asiakas saa tiedon, 
että varaus on vahvistettu. Varaus merkataan ensin Hilkkaan ja sitten vasta vastataan 
asiakkaalle. Sähköpostivastauksiin käytetään vastauspohjaa, jolloin viestin runko on 
valmiina ja kirjoittaja lisää asiakkaan nimen ja oman nimensä viestiin. Viestiä 
muokataan ja korjataan tarpeen mukaan. Ennen lähettämistä viesti tulisi tarkastaa ja 
lukea läpi, jotta kaikki tiedot olisivat oikein. Viestissä tulee olla kaikki sovitut asiat 
niin, että molemmilla osapuolilla on ”mustaa valkoisella”. (Alinen & Välikangas 
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
POINTIT: 
 puhelimitse 
 sähköpostitse 
 paikanpäällä 
 ovivaraus / samana päivänä 
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4.1.1 Loppuunvarattu esitys  
Esitysten ollessa loppuunvarattuja käytetään jonotuslistaa. Listaan merkitään 
asiakkaan nimi, puhelinnnumero ja lippujen määrä. Jos lippuja vapautuu, asiakkaalle 
ilmoitetaan asiasta ja varaus tehdään normaaliin tapaan Hilkkaan. (Alinen & 
Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
4.2 Lippuvaraussääntö  
Yksittäisten asiakkaiden lippujen lunastusaika on yksi viikko sen luomisesta. 
Esimerkiksi jos asiakas varaa lippuja keskiviikkona, niin lippujen viimeinen 
lunastuspäivä on seuraavan viikon keskiviikkona. Viikonloppuisin tai maanantaisin 
tehdyt varaukset tulee lunastaa viimeistään saman viikon perjantaina. Ryhmien tulee 
vahvistaa lippujen määrä viimeistään kuukautta ennen esitystä ja lunastaa liput 
viikon kuluttua vahsvistuksesta. Jos esitykseen on alle kuukausi ja kuukautta ennen-
sääntöä ei voi noudattaa, ryhmällä on viikko aikaa vahvistaa lippumäärä varauksen 
luomisesta. Poikkeuksina juhlapyhät ja Lippulinjan poikkeukselliset aukioloajat. 
Määräajan umpeutuessa varaus poistuu järjestelmästä ja liput palautuvat 
automaattisesti takaisin myyntiin. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 
2014) 
POINTIT: 
 viikon voimassaolo / yksittäiset asiakkaat 
 kuukautta ennen / yli 10 hlö ryhmät 
 
4.3 Lippujen lunastaminen  
Liput lunastetaan paikanpäällä Lippulinjasta. Myös postitus ja lasku onnistuu, jolloin 
veloitetaan 5 €:n lisä. Saman päivän esityksiin lippujen lunastus tapahtuu 
esityspaikan ovimyynnistä. Saman illan esityksen lippuja voi kysyä myös suoraan 
esityspaikan ovelta. Lipunmyynti avautuu tuntia ennen esityksen alkua, ellei toisin 
mainita. Tulee huomioida, että jo vanhentuneita lippuja ei voi vaihtaa mihinkään. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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4.4 Lippujen maksaminen 
Lippujen maksutapoina ovat käteinen, pankki- ja luottokortit, Tyky-kulttuurisetelit, 
Rakastajat-teatterin lahjakortti, lasku sekä Smartum-saldokortti. Rakastajat-teatterin 
asiakkaat voivat kerätä leimoja teatteripassiin lippuostoksistaan. Passiin saa leiman 
yhdestä lipusta, mutta maksimissaan kaksi leimaa per esitys lippujen lukumäärästä 
riippumatta. Leimoja ei voi kerätä välitysmyynnissä olevista lipuista. Passi on 
voimassa päiväyksestä näytäntökauteen sekä sitä seuraavan näytäntökauteen. 
Kymmenen leimaa kerättyään asiakas on oikeutettu kahden lipun lahjakorttiin 
Rakastajat-teatterin esityksiin. Teatteripassin taakse asiakas kirjoittaa yhteystietonsa. 
Lippulinjan työntekijä laittaa oikean määrän leimoja passiin sekä kirjaa sen 
alapuolelle päiväyksen, esityksen nimen ja omat nimikirjaimensa. Kun asiakas saa 
ensimmäisen leiman passiin, kirjataan samalla päivämäärä passin taakse, jotta 
tiedetään kuinka kauan passi on voimassa. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
POINTIT: 
 käteinen 
 pankki- ja luottokortti 
 tyky-seteli 
 lahjakortti 
 lasku 
 smartum-saldokortti 
 
4.4.1 Tyky-kuntosetelit ja Smartum-kulttuuriseteli 
Tyky-Kuntoseteli+ on Lippulinjassa käyvä maksuväline. Se on yrityksen 
henkilökunnan kulttuurin ja liikunnan tukemiseen tarkoitettu yhdistelmäseteli. Tyky-
Kuntosetelit ovat arvoltaan joko 4€ tai 2€. Seteleitä voi käyttää kerralla useampia 
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ja/tai maksaa erotuksen muilla maksuvälineillä (käteinen, maksukortit). Seteleistä ei 
anneta rahaa takaisin. Tulee muistaa, että seteleillä on voimassaoloaika ja setelit tulee 
aina nimetä selkeällä käsialalla ennen käyttöönottoa. Seteli on käyttökelpoinen, kun 
nimi on kirjoitettu setelin taakse. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 
2014 & Tyky-setelin www-sivut 2014) 
 
Kuva 8. Tyky-seteli (www.tyky-kuntoseteli.fi) 
Yllä kuvattuna Lippulinjassa maksuvälineenä käyvä tykyseteli. 
 
Smartum kulttuuriseteli on myös käyvä maksuväline, joka on tarkoitettu yrityksen 
henkilöstön virkistyskäyttöön. Smartum-setelit ovat 5 €:n arvoisia. Seteliin pätee 
samat käyttösäänöt kuin Tyky-seteliin. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014 & Smartumin www-sivut 2014) 
Kuva 9. Smartum-kulttuuriseteli (www.smartum.fi) 
Yllä kuva Smartum-kulttuurisetelistä, jolla voi maksaa lippuostoksia. 
 
 
4.4.2 Lahjakortti 
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Lahjakorttiin voidaan itse määritellä arvo joko tietylle rahasummalle tai 
lippumääräisesti. Kortin voi osoittaa käytettäväksi tiettyyn esitykseen, avoimena 
mihin tahansa esitykseen. Esitykseen varataan paikka normaaliin tapaan ja lahjakortti 
vaihdetaan varsinaisiin lippuihin Lippulinjassa. Kortti on voimassa sen 
ostopäivämäärästä yhden vuoden. Lahjakortin voi käyttää vain siihen merkityn 
määräajan sisällä. Lippulinjassa ei oteta vastaan vanhentuneita lahjakortteja, eikä 
niitä vaihdeta rahaksi tai niiden voimassaoloaikaa jatketa. Lahjakortilla voi lunastaa 
ainoastaan teatterilippuja ja niillä ei voi maksaa esimerkiksi tarjoiluja tai narikkaa. 
Lahjakortteja voi ostaa Lippulinjasta, tai niitä voi tilata sähköpostitse tai puhelimitse, 
jolloin kortti toimitetaan laskun ja laskutuslisän kera kotiin. Lahjakorttisäännöistä on 
pidettävä kiinni ja niistä ei voi lepsua. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
 
Kuva 9. Lahjakortti (www.rakastajat.fi) 
Kuvassa ylhäällä Rakastajien lahjakortti, jonka voi ostaa esim. läheisille, jotka voivat 
maksaa sillä lippuja, 
 
4.4.3 Smartum-saldokortti 
 Lippulinjassa käy maksuvälineenä Smartum Liikunta- ja kulttuurisaldokortti, jolla 
asiakas voi maksaa ainoastaan lippuja. Kortti toimii maksupäätteen avulla. 
(Smartumin www-sivut 2014) 
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Kuva 10. Smartum-saldokortti (www.smartum.fi) 
Lippulinjassa maksuvälineenä käyvä Smartum-saldokortti kuvattuna ylhäällä. 
 
 
4.5 Lippujen peruuttaminen 
Varaus on voimassa viikon sen luomisesta, jonka jälkeen se poistuu automaattisesti 
Hilkka-varausjärjestelmästä. Asiakkaiden ei tarvitse, mutta he voivat peruuttaa 
lippuvarauksia ja ilmoittaa siitä Lippulinjaan. Asiakkaalla ollessa painava syy (esim. 
jalka poikki) voi hän palauttaa lipun ja saada siitä vaihtoehtoisesti lahjakortin. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
4.6 Asiakkaan ohjeistaminen 
Asiakkaalle kerrataan esityspaikka, päivämäärä, kellonaika, ovien aukeamisaika, 
esityksen kesto, väliaika, baaripalvelut, narikkapalvelu, vapaavalintaiset istumapaikat 
tai mahdollinen paikkavaraus ja tarjoilutilaus ryhmille tai pikkujoulupaketin sisältö. 
Asiakkaalle ohjeistetaan myös, että esityspaikalle kannattaa tulla ajoissa, sillä 
narikka ja baaritiskin jonot aiheuttavat ruuhkaa ennen esitystä, jolloin ihmiset 
mahdollisesti joutuvat jonottamaan. (Alinen & Välinakangas henkilökohtainen 
tiedonanto 2014) 
 
4.7 Ovilipunmyynti 
Esityspaikalla avataan tuntia ennen esitystä ovilipunmyynti. Asiakkaat maksavat 
varatut lunastamattomat liput ovella ja niitä pitää olla lunastamassa viimeistään 
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puoltaa tuntia ennen esitystä, jonka jälkeen ne palautuvat myyntiin. Ovilipunmyyjällä 
on käytössään ovivarauslista ja ovikassalipas. Listassa lukee lunastamattomien 
lippujen varaajan henkilön nimi, lippujen määrä ja lippujen hinta. Listaan voidaan 
merkitä myös vapaalippuja henkilöiden nimellä, joiden ei ole tarvinnut tulla 
lunastamaan lippuja paikanpäältä Lippulinjasta. (Alinen & Välikangas  
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
4.8 Esityksen peruuntuminen 
”Näytäntö peruuntuu vain ylivoimaisen esteen sattuessa (esim. näyttelijän 
sairastuminen). Tällöin asiakas voi vaihtaa lipun johonkin toiseen samanhintaiseen 
esitykseen tai saa lippuhinnan arvoisen lahjakortin. Teatteri ei vastaa muista 
peruutuksen tai force majeure -tapausten asiakkaalle aiheuttamista kustannuksista. 
Teatteri pidättää itsellään oikeuden hintojen ja ohjelmiston muutoksiin.” Esityksen 
peruuntumisesta ilmoitetaan asiakkaille joko sähköpostitse tai puhelimitse. Lisäksi 
tieto julkaistaan internet-sivuilla. Asiakkaat saavat tilalle lahjakortin tai halutessaan 
rahat takaisin. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014 & 
Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
5 Varaus- ja peruutusehdot 
Koskee yli 10 hengen ryhmiä 
”Palvelun tarjoaja: Teatteri- ja tilausravintolapalvelujen tarjoaja on Rakastajat 
teatteriryhmän kannatus ry., joka ylläpitää porilaista vapaata ammattiteatteriryhmä 
Rakastajat-teatteria. Rakastajat teatteriryhmän kannatus ry:n y-tunnus on 1092365-0. 
Sopimuksen syntyminen: Sopimus katsotaan syntyneeksi, kun asiakas on varannut 
Rakastajat-teatterista palveluita (teatteriesityksen liput, keikkaohjelmisto, 
tilausnäytös, tilausravintolan palvelut tms.).                                            
Peruutusehdot: Asiakas voi peruuttaa koko varauksensa ilman kustannuksia, jos 
peruutus tehdään viimeistään 28 päivää ennen tilatun palvelun ajankohtaa. Asiakas 
voi peruuttaa 50 % koko varauksestaan ilman kustannuksia, jos peruutus tehdään 
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myöhemmin kuin 28 päivää, mutta viimeistään 14 päivää ennen tilatun palvelun 
ajankohtaa. Jos asiakas peruuttaa varauksensa kokonaan myöhemmin kuin 28 päivää, 
mutta viimeistään 14 päivää ennen tilatun palvelun ajankohtaa, laskutetaan 
asiakkaalta 50 % tilauksen hinnasta. Mahdollisesti tilattujen tilausravintolapalvelujen 
peruuttaminen on tässä vaiheessa vielä maksutonta, mutta liput ja esityskorvaukset 
laskutetaan. Jos asiakas peruuttaa varauksensa myöhemmin, kuin 14 päivää ennen 
tilatun palvelun ajankohtaa, tai jos tilattua palvelua ei käytetä ja asiakas ei saavu 
ollenkaan tilattuna ajankohtana, on Rakastajat teatteriryhmän kannatus ry. oikeutettu 
perimään asiakkaalta tilatun palvelun (liput tai esityskorvaukset sekä 
tilausravintolapalvelut tms. tilatut palvelut) koko hinnan.                               
Laskutus: Rakastajat teatteriryhmän kannatus ry. laskuttaa tilauksen asiakkaalta 
viimeistään 14 päivää ennen tilatun palvelun ajankohtaa. Mikäli varaus on 
peruutettu, asiakasta laskutetaan peruutusehtojen mukaisesti.                 
Sopimusriidat: Mahdolliset sopimusriidat, mikäli niistä ei voida sopia, ratkaistaan 
Porin käräjäoikeudessa.” (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
 
6 Näyttämöt 
6.1 Kulttuuritehdas Kehräämö 
Kulttuuritehdas Kehräämö sijaitsee osoitteessa Pumpulikatu, joka on Puuvillan 
idyllisellä alueella Porin keskustan läheisyydessä. Tunnelmallinen Kehräämö tarjoaa 
tilat 260:lle asiakkaalle upeassa miljöössä. Tilat ovat esteettömiä ja helposti 
muuneltavissa yritystilaisuuksista erilaisiin kulttuuritapahtumiin tai perhejuhliin. 
Kehräämössä on A-oikeuksin (valikoimissa on sekä mietoja että väkeviä) varustettu 
kahvio/baari ja tilausravintola, esiintymislava sekä nykyaikainen valo- ja 
äänitekniikka. Salin katsomo on numeroimaton, eli istumapaikat ovat asiakkaille 
vapaavalintaiset. Ovet, ovimyynti ja kahvio aukeavat aina tuntia ennen näytöstä. 
Aulassa on takkiensäilytystä varten narikkapalvelu ja wc-tilat löytyvät aulan 
läheisyydestä. Kehräämön yläkerrassa on keittiö, jossa valmistetaan tilausravintolan 
ruoat. (Kommerkoski henkilökohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin 
www-sivut 2014)  
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Kuva 11. Kehräämö (www.rakastajat.fi) 
Kuvassa ylhäällä Kehräämö ulkopuolelta Puuvillan sisäpihalta kuvattuna. 
 
POINTIT: 
 260 paikkaa 
 A-oikeudet 
 numeroimattomat paikat  
 Puuvillan sisäpiha Cafe Solon vieressä 
 
 
 
Kuva 12. Kehräämö (www.rakastajat.fi) 
Kehrämön sisätilasta, salista otettu kuva ylähäällä. 
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6.2 Studio Hilkka 
Studio Hilkka sijaitsee Porin keskustassa Valtakadulla. Intiimi ja pieni katsomo on 
nimetty edesmenneen Hilkka Ollikaisen mukaan. Teatterisaliin mahtuu 60-100 
katsojaa ja Hilkassa on myös A-oikeuksin varustettu kahvio/baari, jonne mahtuu 30-
40 asiakasta. Studio Hilkan ovet, ovimyynti sekä kahvio aukeavat tuntia ennen 
esitystä. Katsomon paikat ovat numeroimattomat ja vapaavalintaiset. Virvokkeiden 
vieminen saliin on kiellettyä, ellei toisin mainita. Hilkassa ei ole narikkapalvelua, 
joten takit jätetään naulakkoon. Wc-tilat löytyvät katsomon välittömästä 
läheisyydestä. Hilkan voi myös vuokrata yksityiskäyttöön esimerkiksi perhejuhliin. 
(Kommerkoski henkilökohtainen tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut 
2014) 
 
POINTIT: 
 75 paikkaa 
 A-oikeudet 
 numeroimattomat paikat 
 Annankadun sisäpihalla 
 
Kuva 13. Studio Hilkka (www.rakastajat.fi) 
Ylhäällä Hilkka ulkoapäin kuvattunaAnnakadun puolelta. 
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7 Tarjoilut esityksissä 
Esitysten yhteyteen on mahdollista varata etukäteen tarjoilua. Tarjoilut koskevat 
vähintään 10 hengen ryhmiä. Tarjoilut varataan ja maksetaan viimeistään lippujen 
lunastuksen yhteydessä, kuitenkin kaksi viikkoa ennen esitystä. Ryhmälle varataan 
paikat katsomosta kun he tilaavat etukäteen tarjoilua. Tarjoilut voi varata Studio 
Hilkkaan sekä Kehräämölle. Tarjoilun voi tilata ennen esitystä tai väliajalle. 
(Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
7.1 Tarjoilut 
 Leivoskahvit à 5,50€ /hlö. Sisältää Cafe Solon tummapaahto-kahvin tai teen 
sekä Sarpin Rakastajat 20v-juhlaleivoksen, joka on vähälaktoosinen 
valkosuklaakuorrutteinen tyrnileivos. 
 Kahvi ja avec à 7,50€/hlö. Cafe Solon tummapaahto-kahvi ja 
konjakki/amaretto/likööri. 
 Drinkkilippu mieto à 6€ /hlö. Valittavissa hanatuotteet eli olut, siideri, 
lonkero tai shotti tai viini 12 cl. Yhdellä drinkkilipulla saa yhden tuotteen. 
Drinkkilippujen vähimmäisostomäärä on 10 lippua/ryhmä. 
 Drinkkilippu väkevä à 8€ /hlö.Valittavissa olut, siideri, lonkero, shotti tai 
muu väkevä, viini 16 cl tai drinkki. Drinkkilippujen vähimmäisostomäärä on 
10 lippua/ryhmä. 
 Kuohuviini 8€/hlö. Piccolo-kuohuviini 0,25 cl, cava tai rosee. 
 Esitykset, joissa on pöytäkattaus on mahdollista tilata viiniä pöytään 
pulloittan. Talon viinipullo á 26 € tai luomuviinipullo a´ 32 € (ja 45 € 
 Rakastajien väliaikashotti á 5 €. Puolukkainen ja kermainen joulunajan shotti. 
 Rakastajien puolukkacaipiroska á 8 €. Kirpeän marjainen talvidrinkki. 
 Rakastajien glögi á 3 € alkoholiton tai  á 5 € alkoholillinen (2 cl Jaloviinalla). 
(Kunttu & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2013-2014) 
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Kuva 14. Rakastajien leivos (www.sarpi.fi) 
Rakastajien sydän-leivos kuvassa ylhäällä. 
 
 
Kuva 15. Rakastajien juomavalikoimaa (Ville Salén / Rakastajat-teatteri) 
Yllä Villen ottaman kuva Rakastajien ideoimista juomista. 
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7.2 Juomavalikoima 
 Karhu-olut, Budjovicky-olut, Crowmoor-siideri, Somersby-omenasiideri, 
Golden Cap- päärynäsiideri ja Koff-lonkero.  
 Chileläiset Santiago-talonviinit: täyteläinen punaviini ja kuiva valkoviini. 
Italialainen kuiva Le Spinee-luomuviini ja Espanjalainen Vergel 
keskitäyteläinen luomupunaviini. Lisäksi myös erittäin täyteläinen 
Italialainen Cordero-punaviini. 
 Espanjalaiset Castellblanch-kuohuviinit cava tai rosee piccolopullot 0,20 cl. 
Lisäksi Italialainen rosee-kuohuviini 0,75 cl. 
 Baarissa on kattava perusvalikoima erilaisia alkoholeja: Koskenkorva, gin, 
jaloviina, viski, rommi, liköörit, konjakki ja maustetut viinat.  
 Alkoholittomat tuotteet: Kahvi, tee, kaakao, virvoitusjuomat, mehut ja 
Nikolai-alkoholittomat oluet. 
(Kommerkoski & Kunttu henkilökohtainen tiedonanto 2013-2014) 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 16. Santiago-talonviinit(Ville Salén / Rakastajat-teatteri) 
Yllä Villen ottamassa kuvassa Chileläiset Santiago valko- ja punaviini. 
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7.3 Ruokailu 
Esitysten yhteyteen on mahdollista tilata myös ruokailu. Ruoka tarjoillaan buffet-
noutopöydästä pääsääntöisesti esityksen jälkeen. Ruokailu järjestetään vain rajatuissa 
esityksissä (ei esim. huippuvierailuissa) ja asiakas voi tilata sen Kehräämöön 
vähintään 40 hengen ryhmälle ja Studio Hilkkaan vähintään 20 hengen ryhmälle. 
Ruoan kanssa ruokajuomana on vesi sekä kahvi/tee, muut juomat laskutetaan 
asiakkaalta erikseen. Henkilökunta valmistaa kaikki ruoat Rakastajat-teatterin 
omassa keittiössä, suosien lähiruokaa, luomua ja reilua kauppaa. Ruoat valmistetaan 
vähälaktoosisista raaka-aineista. Ruoka-aineallergioista, erityisruokavalioista tai 
kasvisruokavaliosta on ilmoitettava lippujen lunastuksen yhteydessä. Buffetin 
makumaailmat ovat esimerkiksi Intiasta, Italiasta ja Thaimaasta. Rakastajat-teatteri 
valmistaa myös erilaisia lounaita ja iltapaloja. Pientä purtavaa järjestetään vähintään 
10 hengen ryhmille. Usein esityksiin on leivottu myös makeaa ja suolaista piirakkaa 
ja sitä on tarjolla myös yksittäiseille asiakkaille. (Kommerkoski henkilökohtainen 
tiedonanto 2013 & Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
POINTIT: 
 väh. 40 hlo Kehräämö ja väh. 20 hlö Hilkka 
 buffet-noutopöytä esityksen jälkeen 
 omasta keittiöstä 
 
Kuva 17. Kehräämön buffet-noutopöytä (Ville Salén / Rakastajat-teatteri) 
Kuvassa ylhäällä Kehräämön ruokabuffet. 
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7.4 Pikkujoulut 
Pikkujoulujen vietto onnistuu sekä Kehräämöllä että Hilkassa. Pikkujoulupaketti 
suunnitellaan joka vuodelle teeman mukaan ja tiettyihin esityksiin. Esimerkiksi 
vuoden 2014 syyskauden pikkujoulupaketti on varattavissa syksyn 2014 esitysten, 
SUOMI - hulluu touhuu!, Anitta Ahonen ja Arimo Mustonen ja Fredi Lilius, 
yhteyteen Kehräämölle. Pikkujoulupaketti koostuu pääsylipusta, alkujuomasta 
(Rakastajien glögi, talon hehkuviini tai muu vastaava mieto alkoholijuomasekoitus), 
buffet-menusta, paikkavarauksesta ja eteispalvelumaksusta. Pikkujoulut jatkuvat 
DJ:n soittaessa musikkiia yöhön, valomerkkiin asti.  (Rakastajat-teatterin www-sivut 
2014) 
Buffetissa ruokajuomana on vesi (+ kahvi / tee), muut juomat laskutetaan asiakkaalta 
erikseen. Kehräämöllä juomia voi ostaa baaritiskiltä, maksuvälineinä käteinen, 
pankkikortti ja lasku. Asiakas voi etukäteen lunastaa drinkkilippuja tai muita 
tuotteita, jolloin ruokailu ja ilanvietto sujuu mukavasti ilman huolia maksamisesta ja 
tilaamisesta. Drinkkiliput ja muut tuotteet on tilattava lippujen lunastuksen 
yhteydessä tai viimeistään 2 viikkoa ennen esitystä. Myös ei ruokailevien ryhmien on 
mahdollista tilata etukäteen tarjoilua , kuten esimerkiksi alkujuoma-, tai 
kuohuviinitarjoilu. Etukäteen tarjoilua varanneille ryhmille varataan katsomosta 
paikat. (Rakastajat-teatterin www-sivut 2014) 
POINTIT: 
 paketti sisältää pääsääntöisesti: 
 lipun 
 narikan 
 alkujuoman 
 ruokailun 
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Kuva 18. Kehräämön pöytäpaikat (Ville Salén / Rakastajat) 
Kuvassa ylhäällä salin pöytä katettuna.  
 
8 Google Drive-järjestelmä 
Drivestä löytyy mm. ryhmien tarjoilut, asiakasrekisteri, katsojamäärät ja 
työvuorolistat. Drive avataan sähköpostin kautta ja valitaan haluttu osio. 
Lippulinjassa ehdoton työkalu drivessa on ryhmien tarjoiluvaraus-osio. Järjestelmään 
merkitään taulukkomuodossa esityspäivämäärä ja kellonaika, jonka alapuolelle 
merkitään ryhmien tarjoilut. Taulukko jakautuu seuraavasti: Varaajan nimi ja 
ryhmän, esim. työpaikan nimi sekä yhteystiedot (sähköposti ja puhelinnumero), 
henkilömäärä, tarjoilu / ruokailu, pikkujoulupaketti, leivoskahvit, drinkkiliput, 
narikka, paikkavaraus, lunastustapa, laskutustiedot ja varauksen vastaanottajan nimi, 
päivämäärä ja varaustapa. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
Driveä päivitetään sitä mukaa mitä muutoksia ja vahvistuksia ryhmävarauksiin tulee. 
Kun ryhmä on ensin varannut tarjoilua, se kirjoitetaan punaisella värillä driveen. 
Ryhmän rivi muutetaan vihreäksi kun ryhmä on maksanut paikanpäällä tai 
ilmoittanut maksavansa myöhemmin laskulla. (Alinen & Välikangas 
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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Kuva 19. Drive-järjestelmä ja tiedot. 
Yllä kuvattuna Drive-kentät, jotka täytetään tilauksen mukaan. 
 
Drivessa voi 
* tarkastella esim. asiakirjoja, PDF-tiedostoja, valokuvia ja videoita 
* jakaa tiedostoja ja kansioita muille helposti 
* määrittää tiedostojen ja kansioiden käyttöoikeudet siten, että jokainen linkin saanut 
voi tarkastella, kommentoida tai muokata niitä 
 
(Google Play 2014) 
 
 
 
 
9 Lippulinjan myyntikanavat 
9.1 Puhelin 
Puhelin saattaa välillä soida tiuhaa tahtia. Lähinnä yksittäiset asiakkaat tekevät 
varauksia puhelimitse. Asiakkaat soittavat Lippulinjaan ja kysyvät milloin mitäkin 
teatterin palveluista. Tärkeää on kuunnella asiakkaan kysmykset ja vastata niihin 
parhaan mukaan sekä ohjata asiakasta eteenpäin oikealle henkilölle. Jos jotain asiaa 
ei tiedä, voi esimiehen ollessa paikalla kysyä häneltä tai asiakkaalle kerrotaan, että 
asiasta otetaan selvää ja soitamme hänelle takaisin. On hyvä muistaa ystävällinen ja 
henkilökohtainen palvelu puhelun alusta loppuun saakka. Kärsivällisyyttä, tarkkuutta 
ja tilannetajua tarvitaan myös. Asiakkaan epäröidessä tai miettiessä (tai kun esim. 
näytös on loppuunmyyty) suosittelulla voidaan tarjota asiakkaalle vaihtoehtoja. 
Lisämyyntiä tehdään aina kun mahdollista ja kerrotaan tarjoilumahdollisuuksista 
esitysten yhteyteen. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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9.2 Sähköposti 
Asiakkailta tulee sähköpostia pitkin viikkoa. Ryhmävarauksen tekijät useimmiten 
laittavat sähköpostia, sillä kysyttäviä ja varattavia asioita on paljon ja sähköpostiketju 
on kätevä tapa hoitaa varausta ryhmän yhteyshenkilön kanssa. Sähköpostit tulee 
lukea tarkkaan alusta loppuun varsinkin jos siinä on useita keskusteluja. Näin 
voidaan varmistua, että viestiin vastaava työntekijä on perillä kaikesta ja osaa vastata 
oikein asiakkaalle. Viestit tulee kirjoittaa niin, että asiakas ymmärtää siitä kaiken. 
Tekstin pitää olla selkokieltä ja palvelu ystävällistä. Aurinkoisilla tervehdyksillä ja 
tervetulotoivotuksilla luodaan hyvää mielikuva asiakkaalle. Jos viestin luettua siihen 
ei voida reagoida heti tai jotain siitä jää hoitamatta, merkataan se ”lukemattomaksi” 
ja asia hoidetaan myöhemmin. Lippulinjan sähköpostiin sattaa tulla joskus 
harjoittelu- , hää- tai valmennuskyselyjä, jolloin viestit välitetään eteenpäin 
tapauksen mukaan teatterinjohtajalle tai ravintolapäällikölle. (Alinen & Välikangas 
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
 
9.3 Markkinointi  
Lippulinjassa tulee aina olla saatavilla esityskauden ohjelmalehtiä. Niistä asiakas 
näkee kaikki esityskuvaukset, valokuvia näyttelijöistä ja muuta tärkeää infoa. 
Ohjelmalehdistä on kätevää näyttää ja kertoa asiakkaalle esityksistä. Myös A-4-
esitteet ovat kätevää markkiniontimateriaalia. Näitä ohjelmalehtiä jaetaan esim. 
kaupungin kahviloihin, lounaspaikkoihin, kirjastoon ja MAISA-matkailutoimistoon. 
Lippulinjan työntekijöiden tulee opiskella tulevan kauden ohjelmiston esitysten 
kuvaukset, tiedot näyttelijöistä ja muut tiedot esityksistä, jotta tietää mitä ja 
minkälaista esitystä myy. Täsmämarkkinoinnilla nuorista vanhempiin voidaan 
kohdistaa oikeita tuotteita oikeille kohderyhmille. Teatterinjiohtajat kertovat 
etukäteen kauden tuotannoista, jolloin käydän läpi tulevan kauden esityksiä. 
Rakastajat-teatteri näkyy Porin katukuvassa ulkomainoksina isoissa mainospilareissa. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
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9.3.1 Internet-sivut 
Lippulinja vastaa Rakastajien nettisivuista. Rakastajien www-sivut ovat selkeät, 
värikkäät ja antavat tietoa asiakkaalle. Kaikki info on internet-sivuilla ja niitä 
päivitetään aina tarpeen mukaan, kuten esim. kauden ja tarjooman vaihtuessa. 
Ajankohtaiset asiat ja uutiset ovat helposti löydettävissä heti etusivulta. Internet-
sivuilla asiakas voi liittyä uutiskirjeen tilaajaksi. ”Screeneillä” pyörii kuvia 
esityksistä kauden ohjelmiston myyntiintuloa korostetaan. Sivuja muokataan 
esimiehen ohjeistuksella aina kun muokaamiseen on aihetta (esim. uusi esitys tai 
peruuntunut esitys). (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
9.3.2 Facebook-sivut 
Lippulinja on vastuussa myös Facebook-sivuista ja profiilista. Facebookissa 
tavoitamme kaikki sivustomme ”tykkääjät ja kaverit”. Markkinointi ja uutisointi voi 
olla hieman rennompaa kuin omilla sivuillamme. Facebookin profiilia päivitetään 
noin kerran viikossa, jotta asiakkaiden mielenkiintoa voidaan pitää yllä. Rakastajat 
julkaisee Facebookissa tiedotteita ja ajankohtaisia asioita esityksistä, luo ja jakaa 
tapahtumia samalla kutsuen niihin ihmisiä sekä lisää kuvia ja videoita toimintaan 
liittyen. (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
10 Asiakkuudenhallinta 
10.1 Uutiskirje 
Uutiskirjeet luodaan MailChimp-ohjelman kautta. Pääsääntöisesti uutiskirje pyritään 
lähettämään kerran kuukaudessa syys- ja kevätkausilla. Kesäaikaan ei lähetetä 
uutiskirjeitä, koska silloin ei ole näytöskausi. Uutiskirje lähetetään postituslistalle 
liittyneiden yksittäisten asiakkaiden, yritysasiakkaiden sekä valikoitujen 
potentiaalisten asiakkaiden tai yritysten sähköpostiin. MailChimpin avulla voidaan 
luoda visuaalisesti näyttävä uutiskirje. Ohjelman avulla voi rajat kohderyhmät, joille 
uutiskirje lähtee. (Grönmark henkilökohtainen tiedonanto 27.10.2014) 
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”MailChimpiä käyttää yli kaksi miljoona sähköisen suoramarkkinoinnin tekijää eri 
puolilla maailmaa. MailChimp on yksi edistyksellisimmistä 
sähköpostimarkkinointityökaluista. MailChimpin käyttö on helppoa ja järjestelmän 
ominaisuudet ovat erittäin monipuoliset. MailChimp on kilpailukykyinen myös 
kustannuksiltaan. MailChimp on maailman suosituimpiin kuuluva 
sähköpostimarkkinoinnin järjestelmä. MailChimp toimii luotettavasti, on helppo 
käyttää ja tarjoaa kaikki ominaisuudet, mitä sähköpostimarkkinoija tänä päivänä 
tarvitsee.” (Verkkojulkaisut Oy:n www-sivut 2014) 
 
10.2 Asiakasrekisteri 
”Rakastajat-teatterin käyttää asiakkuudenhallintaan (eli customer relationship 
managementiin, CRM:ään) Insightly-asiakastietokantaa” (Grönmark 
henkilökohtainen tiedonanto 27.10.2014). Insightly on paras ratkaisu yrityksen 
myynnin asiakasrekisterin ratkaisuksi ja asiakkuudenhallinnan tehostamiseen. 
Ohjelmalla saa asiakashankintaan ja myyntiin uutta potkua hätkähdyttävän nopeasti 
ja kustannustehokkaasti. Insightlyssä asiakastiedot ovat helppokäyttöisessä 
asiakasrekisterissä aina käytettävissä. (Hypermedian www-sivut 2014) 
10.3 Google Apps for Business 
”Rakastajien käyttämät Insightly ja MailChimp kuuluvat Google Apps for Business-
palveluun. Sen sijaan, että käytössä olisi eri palveluntarjoajien ohjelmia ja ne eivät 
”puhuisi keskenään”, on käytössä saman palveluntarjoajan ohjelmat, jolloin niitä voi 
synkronoida ja tietojen siirto on saumatonta.” (Grönmark henkilökohtainen 
tiedonanto 27.10.2014.) 
 
11 Työasiat 
Lippulinjassa ei ole määrättyä pukukoodia tai muita määräyksiä työasusta. 
Työvaatteiden tulisi olla siistit, rennot ja ei liikaa ihoa paljastavat. Lippulinjassa voi 
puketua vapaa-ajan vaatteisiin, mutta Kehräämön ja Hilkan tilaisuuksissa puetaan 
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virallinen Rakastajien työpaita ja esim. mustat farkut ja essu. (Alinen & Välikangas  
henkilökohtainen tiedonanto 2013) 
Jokaviikkoinen viikkopalaveri pidetään pääsääntöisesti tiistai-aamuisin Hilkassa. 
Kaikki yhdessä kokoontuvat ja käyvät läpi viime viikon tapahtumia ja samalla 
käsitellään myös sen aikaista viikkoa ja tilaisuuksia. Viikkopalaveri on todella 
hyödyllinen henkilökunnalle, koska yhdessä keskusteleminen ja suunnitteleminen 
auttaa työtehtävien delegoimisessa ja niistä sopiminen on helppoa kun kaikki ovat 
paikalla samaan aikaan samassa tilassa. Lippulinja voi kirjoittaa esiintulleita asioita, 
kysymyksiä ym. omaan ns. ”viikkisvihkoon” eli viikkopalaverivihkoon ja näitä 
asioita käydään läpi yhdessä palaverissa. Eri yksiköt pitävät muutaman viikon välein 
palavereja, joissa pystytään käymään läpi mennyttä ja suunnitella tulevaa. (Alinen & 
Välikangas  henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
Työntekijät saavat Lippulinjan avaimen käyttöön. Lippulinjalaiset käyttävät 
työvuorokalenteria, johon merkataan toivotut vapaapäivät ja henkilökohtaiset menot 
ym. tärkeät päivät. Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa soittamalla esimiehelle. 
Lisäksi omat tärkeät henkilökohtaiset menot voi laittaa kalenteriin. (Alinen & 
Välikangas  henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
Henkilökunnan tilat löytyvät alakerrasta, josta löytyy kahvinkeitin, vedenkeitin, 
jääkaappi, mikro ja astiat jotka ovat työntekijöiden käytettävissä. Alakerrasta löytyy 
myös ruokailutilaa ja wc:t. Ruoka- ja kahvitauot sovitaan päivän kulun ja työvoron 
mukaan porrastetusti. Lippulinjan turvallisuusasioiden ohjeistuksesta vastaa esimies. 
(Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
POINTIT: 
 kalenterin tärkeys 
 viiikopalaveriin osallistuminen 
 tauot porrastetusti 
 työpaita / omat vaatteet 
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11.1 Lippulinjan avaaminen 
Avausvuoroon tulevan työntekijän tehtäviin kuuluu imurointi, tuuletus ja pölyjen 
pyyhintä. Tarvittavat kattovalot laitetaan päälle ja tietokoneet sekä tulostimet 
käynnistetään. Maksupäätelaite laitetaan toimintavalmiuteen ja kassalaatikko avataan 
ja pohjakassa lasketaan. Puhelimen akun tila on myös hyvä tarkastaa. Viime päiviltä 
jääneet mahdolliset rästityöt hoidetaan ennen avaamista. Sähköpostit luetaan ja niihin 
vastataan tarpeen mukaan. Asiakkaille tarjottavat herkut (kahvi, keksit ym.) laitetaan 
esille. Ovet avataan asiakkaille aukioloaikojen mukaan ja mainos-ständi viedään ulos 
kadulle oven viereen. Kun ilmat ovat lämmenneet, voi ovea pitää auki. Musiikkia voi 
halutessaan kuunnella ja avata vaikka Radio Porin nettiradion hiljaiseksi 
taustamusiikiksi. Toisen työntekijän tullessa työvuoroon tai vuoron vaihtuessa 
infotaan hänelle omista työpäivän tehtävistä ja kulusta sekä tärkeistä asioista joita on 
nossut esiin työpäivän aikana. Materiaalien esim. esitteiden, postimerkkien tai 
kirjekuorien vähäisestä määrästä tai puuttumisesta kerrotaan esimiehelle. (Alinen & 
Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014)  
 
POINTIT: 
 siivous 
 koneet ja laitteet 
 ständi 
 materiaalit 
 
11.2 Lippulinjan sulkeminen 
Sulkemisvuorossa olevan työntekijän tulee jättää siisti ja järjestetty työpiste 
jälkeensä. Työntekijä tekee päivän tilityksen ja myyntiraportit. Kynät, paperit ja 
muut tarvikkeet järjestetään pöydälle siististi. Koneet ja laitteet suljetaan ja valot 
sammutetaan. Puhelin ja maksupääte laitetaan lataukseen. Tarjottavat kerätään pois. 
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Ständi haetaan ulkoa sisälle ja roskat viedään tarpeen mukaan pois. Tuuletusikkunat, 
ovi ja portti lukitaan. Sulkemisvuorolaisen tulee ottaa mukaansa postiin menevät 
kirjekuoret ja viedä ne postilaatikkoon (lähimmät sijaitsevat torin vieressä ja Pohjois-
puistossa). (Alinen & Välikangas henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
POINTIT: 
 koneet ja laitteet 
 tilitys ja kassa 
 posti 
 
11.3 Myynti ja raporit 
Lippulinjassa myydään tuotteita kolmella eri arvonlisäverokannalla. Pääsylippujen 
arvonlisäveroprosentti on 10 %, ruoka- ja kahvitarjoilujen 14 % ja alkoholi- ja 
käyttötavaroiden 24 %. Myynnit kirjataan päivittäin taulukkoon alv-
kohtaisesti.(Alinen henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
Päivän aikana tulleet korttimaksukuitit laitetaan ”piikkiin”, lopuksi niitataan 
myyntiraportin kanssa yhteen ja laitetaan talteen. Lippulinjan suljettua 
maksupäätelaitteesta otetaan myyntiraportti, josta näkee pankki- ja luottokorttien 
kokonaismyynnin. Maksupäätelaite myös ”tyhjennetään” eli kone lähettää raportin. 
Käteiskassasta lasketaan pohjakassa, päivän käteismyynti ja kulttuurisetelit ja 
toimitaan esimiehen antamalla ohjeistuksella. Käteismyynti merkataan myös 
kuukausittaiseen myyntiraportti-taulukkoon.  Setelit niputetaan talteen ja 
kuukausittain ne tilitetään Lippulinjasta postitse eteenpäin asianomaiselle taholle. 
(Alinen henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
Asiakkaan halutessa laskun ja postituksen käytetään laskutusvihkoa, johon 
merkataan asiakkaan nimi (ja yritys), osoitetiedot, esitys, esityspäivämäärä, lippujen 
määrä ja hinta sekä mahdolliset tarjoilut. Lippulinjan esimies hoitaa laskutusasioita 
erillisellä laskutusohjelmalla. (Alinen henkilökohtainen tiedonanto 24.11.2014) 
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POINTIT: 
 eri alv-tuotteet erikseen 
 pk-koneen tyhjennys 
 käteismyynnin lasku 
 
 
11.4 Esityspaikan ovimyynti 
Ovimyyjän tulee noutaa ovimyyntikassa- ja lista (sekä maksupäätelaite) 
Lippulinjasta hyvissä ajoin ennen esitystä. Listaa ja lipunmyyntiä voidaan käydä 
vielä läpi esimiehen kanssa, jotta kaikki olisi selvää. Esimies ohjeistaa ovimyynnin 
kulkua ja neuvoo ovimyyntiraportin tekemisessä. Ovien avautuessa myyjän on oltava 
valmiina palvelemaan ja tarkastamaan pääsylippuja. Ovimyyjän on oltava perillä 
esityksen vapaista paikoista, jotta tietää paljonko voi myydä lippuja ilman varausta 
ovelta tuleville asiakkaille. Kehräämössä paikanpäällä on myös järjestyksenvalvoja 
toisesta firmasta sekä ”ovimiehemme” Tiina Rakastajilta, joilta tarvittaessa saa apua 
esim. lippujen tarkastamiseen. Salivastaavalta, Jonnalta saa kysyä tarvittaessa apua 
tai jos asiakkailta tulee kysymyksiä johon itse ei osaa vastata. Ovimyyjän tulee olla 
tarkkana ettei esitystä ylibuukata ja seurata lipunmyynnin tilannetta. Lunastetut 
varaukset ja maksut merkataan ohjeistuksen mukaan ja ovimyynnin loppuessa 
tehdään tilitys. Esimies hoitaa kassan ja listan purkamisen.(Alinen & Välikangas  
henkilökohtainen tiedonanto 2014) 
 
 
PEREHDYTYSOPPAAN LIITTEET:  
TURVALLISUUSSUUNNITELMA 
PEREHDYTTÄMISEN TARKASTUSLISTA 
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LIITE 1 TURVALLISUUSSUUNNITELMA 
 
TURVALLISUUSSUUNNITELMA 
 
TOIMIPAIKAN NIMI: RAKASTAJIEN LIPPULINJA 
TOIMIPAIKAN OSOITE: Gallen-Kallelankatu 6, 28100 PORI 
TOIMIPAIKAN VASTAAVA:  Annastiina Alinen 040 XXXXXXX 
 
 
TÄRKEÄT NUMEROT: 
Yleinen hätänumero 112 
Toimisto 02 633 0126 
Angelika Meusel 044 XXXXXXX 
Kai Tanner 040 XXXXXXX 
 
 
TILA: Kyseessä on liiketila, joka on avoinna pääsääntöisesti ti-pe klo 11.30-17.30.  
 
YLEISTÄ: Huolehdi kaikissa poikkeustilanteissa henkilöstön ja asiakkaiden 
turvallisuudesta. Pidä uloskäynnit esteettöminä. Kaikista poikkeustilanteista tulee 
ilmoittaa johdolle. 
 
YLEINEN HÄTÄNUMERO: 112 
 Tapahtumapaikka: tarkka osoite ja kunta 
 Mitä on tapahtunut? 
 Älä lopeta puhelua ennen kuin siihen annetaan lupa 
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POISTUMINEN HÄTÄTILANTEESSA: 
 Pidä pelastustiet vapaana! 
 Jos kiinteistössä palaa, poistu nopeasti ja ohjaa muut ihmiset turvaan. Sulje 
kaikki ovet perässäsi. 
 Mikäli palo on muualla, on liiketila turvallisin paikka. Pidä ovet ja ikkunat 
kiinni. 
 
TULIPALON SATTUESSA: 
 Kuullessasi palovaroittimen, tai havaitessasi savua, toimi välittömästi! 
 Pelasta itsesi ja vaarassa olevat 
 SOITA 112 
 Varoita muita 
 Sammuta, jos se on turvallista 
 Mene ulos. jos se on turvallista tai jos et voi poistua, sulje ovet ja ikkunat. 
 Rajoita palo sulkemalla ikkunat 
 Opasta palokunta paikalle 
 
RYÖSTÖ: 
 Toimi ryöstäjän ohjeiden mukaisesti, älä väitä vastaan äläkä provosoi 
 Mikäli ryöstäjä vaatii rahaa, anna 
 Ota tuntomerkit, ikä, vaatetus, ulkonäkö, poistumissuunta muistiin 
 Lukitse liiketila 
 SOITA 112 
 
HÄIRITSEVÄ ASIAKAS: 
 Ohjaa häiriökäyttäyjää ensisijaisesti pyynnöin, käskyin ja kehotuksin 
poistumaan 
 Ole asiallinen, älä provosoi 
 Tarvittaessa kytke hälytyssireeni päälle 
 Turvaa muiden turvallisuus 
 Ota tuntomerkit muistiin 
 
YLEINEN VAARAMERKKI: 
 Viranomaiset varoittavat yleisellä vaaramerkillä väestöä kaasu-, säteily- tai 
muusta vaarasta.  
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 Yhden minuutin pituinen nouseva äänimerkki (pituus 7 sekuntia) ja laskeva 
äänimerkki (pituus 7 sekuntia) tai 
 Viranomaisen kuuluttama varoitus 
 Vaara ohi -merkki on yhden minuutin mittainen tasainen äänimerkki ja se on 
ilmoittaa, että uhka tai vaara on ohi 
 Kokeilumerkki on 7 sekunnin pituinen tasainen ääni 
 
 
KUULLESSASI YLEISEN VAARAMERKIN: 
 Siirry tai pysy sisätiloissa, vältä kellarikerrosta. Älä mene väestönsuojaan, 
elleivät viranomaiset käske. 
 Sulje ovet ja ikkunat, tuuletusaukot ja ilmastointilaitteet. 
 Avaa radio ja odota rauhallisesti ohjeita. 
 Vältä puhelimen käyttöä, etteivät linjat tukkeudu. 
 Älä poistu alueelta ilman viranomaisten kehotusta, ettet joutuisi matkalla 
vaaraan. 
 
HÄTÄENSIAPU: 
 Soita 112 ja tee tämä: 
 Turvaa hengitys. Tajuton on aina tukehtumisvaarassa, sillä kieli voi painua 
kurkkuun ja tukkia hengityksen. Tai tajuton voi tukehtua oksennukseen. 
 Tunnustele poskellasi, hengittääkö? 
 Jos hengittää, käännä kyljelleen ja käännä leuka irti rinnasta. Seuraa 
hengitystä. 
 Jos ei hengitä, aloita painelu-puhalluselvytys 
 Turvaa verenkierto. Tyrehdytä runsas verenvuoto painaen kädellä suoraan 
haavaan. Valmista sen jälkeen paineside saatavilla olevista tarvikkeista. Irrota 
kiristävät vaatteet. 
 
 
(Välikangas sähköposti 27.5.2014) 
 
 
 
 
73 
 
LIITE 2 PEREHDYTTÄMISEN TARKASTUSLISTA 
 
PEREHDYTTÄMISEN 
TARKASTUSLISTA 
  
 
 
  
AIHE OPASTETTU     TARKASTETTU 
 PVM & HLÖ    PVM & HLÖ 
 
Yrityksen liikeidea 
  
Yrityksen toiminta-ajatus 
  
Organisaatio 
  
Toimipisteet ja yksiköt 
  
Johto ja esimiehet 
  
Työntekijät 
  
Asiakkaat 
  
Yrityksen arvot 
  
Vaitiolovelvollisuus 
  
Asiakaspalvelu ja laatu 
  
Työpisteet 
  
Työtehtävät 
  
Koneet, laitteet ja välineet 
  
Varauloskäynnit ja hälytysjärjestelmä 
  
Paloturvallisuus ja ensiapu 
  
Varastot ja säilytystilat 
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Lomat, poissaolot ja sairastuminen 
  
Työajat ja tauot 
  
Ilmoitusasiat, Palaverit 
  
Palkka 
  
Avaimet, kulkeminen ja henkilökunnan 
tilat 
  
Väkivallan ja uhkatilanteen toimintaohjeet 
  
Hygienia 
  
Jätehuolto 
  
(Horn, Liski & Villanen 2007, 27-33)  
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